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คํานําในการพิมพ�ครั้งที่ ๓

 การจัดการเอกสารใหมีประสิทธิภาพมีความสําคัญยิ่งทั้งในดานการบริหารงานการจัดการองคกร

การวางระบบงาน และการปฏบิตังิานของเจาหนาที ่หนวยงานของรัฐจําเปนจะตองวางระบบการจัดการเอกสาร

ที่มีมาตรฐานตั้งแตการจัดทํา การเรียกใช การจัดเก็บ การดูแลรักษา การทําลาย ตลอดจนการสงมอบเอกสาร

ประวตัศิาสตรใหแกสาํนกัหอจดหมายเหตุแหงชาติเพ่ือพิจารณาประเมนิคณุคาคัดเลือกเปนเอกสารจดหมายเหตุ

 รัฐบาลตระหนักถึงความสําคัญของเอกสารจดหมายเหตุอันเปนขอมูลที่แสดงและอธิบายถึงขอเท็จจริง

รวมทัง้ความเปนมาทีเ่กดิขึน้ในอดตี จงึใหมกีฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ โดยกาํหนดใหหนวยงานของรัฐ

มีระบบการเก็บรักษา อนุรักษ และการคุมครองเอกสารจดหมายเหตุ ตลอดจนใหมีหอจดหมายเหตุแหงชาติ

เพ่ือเปนสถานทีเ่กบ็รกัษา อนรุกัษ และใหบรกิารแกประชาชนในการศกึษา คนควาหรือวจิยัเอกสารจดหมายเหตุ

 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๗ วรรคสอง กําหนดใหหนวยงานของรัฐ

จัดทํารายการหรือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่อธิบดีกรมศิลปากร

กําหนด สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจึงไดจัดทําคู มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

หนวยงานของรัฐขึ้นเพื่อใชเปนคูมือในการดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐ 

สําหรับใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนินงานตอไป

 กรมศิลปากร โดยสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดจัดพิมพคูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุ

การเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐไปแลว ๒ คร้ัง แตยังไมเพียงพอกับความตองการของหนวยงานของรัฐ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจึงเห็นสมควรจัดพิมพซํ้าอีกเปนครั้งที่ ๓ เพื่อเปนการเผยแพรและประชาสัมพันธ

การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของหนวยงาน ทั้งนี้ไดปรับแกไขเน้ือหาบางสวนใหถูกตองและ

เหมาะสม เพื่อใหหนวยงานของรัฐนําไปใชเปนประโยชนตอการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ไดอยางถกูตองและเปนแนวทางเดยีวกนัทกุหนวยงาน เพือ่ใหการบรหิารเอกสารหนวยงานของรฐัมปีระสทิธิภาพ

ยิ่งขึ้น เปนการพิทักษเอกสารจดหมายเหตุซ่ึงเปนหลักฐานทางประวัติศาสตรใหคงอยูและแสดงพัฒนาการ

อยางตอเนื่องของหนวยงานใหดํารงอยูอยางครบถวน สมบูรณ และเปนแหลงความรูที่มีคุณคาของชาติสืบไป

             

 (นายอนันต ชูโชติ)

 อธิบดีกรมศิลปากร





คํานําในการพิมพ�ครั้งแรก

 การจัดการเอกสารใหมีประสิทธิภาพมีความสําคัญยิ่งทั้งในดานการบริหารงานการจัดการองคกร

การวางระบบงาน และการปฏบิตังิานของเจาหนาที ่หนวยงานของรัฐจําเปนจะตองวางระบบการจัดการเอกสาร

ที่มีมาตรฐานตั้งแตการจัดทํา การเรียกใช การจัดเก็บ การดูแลรักษา การทําลาย ตลอดจน การสงมอบเอกสาร

เพื่อพิจารณาประเมินคุณคาคัดเลือกเปนเอกสารจดหมายเหตุ

 รัฐบาลตระหนักถึงความสําคัญของเอกสารจดหมายเหตุอันเปนขอมูลที่แสดงและอธิบายถึงขอเท็จจริง

รวมทัง้ความเปนมาท่ีเกดิข้ึนในอดตี จงึใหมกีฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ โดยกาํหนดใหหนวยงานของรฐั

มีระบบการเก็บรักษา อนุรักษ และการคุมครองเอกสารจดหมายเหตุ ตลอดจนใหมีหอจดหมายเหตุแหงชาติ

เพือ่เปนสถานทีเ่กบ็รกัษา อนรุกัษ และใหบริการแกประชาชนในการศกึษา คนควา หรือวจัิยเอกสารจดหมายเหตุ

 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๗ วรรคสอง กําหนดใหหนวยงาน

ของรัฐจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่อธิบดีกรมศิลปากรกําหนด 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จึงตระหนักถึงความจําเปนท่ีจะตองจัดทําคูมือการจัดทําตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐขึ้นเพื่อใชเปนคูมือในการดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุ

การเกบ็เอกสารของหนวยงาน สาํหรบัใหเจาหนาทีผู่รบัผดิชอบการจัดเก็บเอกสารหนวยงานของรฐัใชเปนแนวทาง

ในการดําเนินงานตอไป

 กรมศลิปากรหวังเปนอยางยิง่วา คูมอืการจดัทาํตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารหนวยงานของรฐัเลมนี้

จะเปนประโยชนตอการจดัทาํตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารหนวยงานของรัฐไดอยางถูกตองและเปนแนวทาง

เดียวกันทุกหนวยงาน ทําใหการบริหารเอกสารหนวยงานของรัฐมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพื่อพิทักษเอกสาร

จดหมายเหตุซ่ึงเปนหลักฐานทางประวัติศาสตรใหคงอยู และแสดงพัฒนาการอยางตอเนื่องของหนวยงาน

ใหดํารงอยูอยางครบถวน สมบูรณ และเปนแหลงความรูที่มีคุณคาของชาติสืบไป

    

 (นายเอนก สีหามาตย)

 อธิบดีกรมศิลปากร
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 ความหมายของเอกสาร ๑

 ความสําคัญของเอกสาร ๓

 ประเภทของเอกสาร ๓

 การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร ๕

บทที่ ๒ การจัดการเอกสารขององคกร ๙

 ระบบการจัดการเอกสารครบวงจร ๑๐

 ความสําคัญของระบบการจัดการเอกสาร ๑๒

 แนวทางการดําเนินงานระบบการจัดการเอกสาร ๑๒

 ๑. นโยบายการจัดการเอกสาร ๑๔

 ๒. ผูรับผิดชอบ ๑๔

 ๓. การจัดการเอกสารระหวางการใชงาน ๑๕

 ๔. การจัดการเอกสารกึ่งการใชงาน ๒๐

 ๕. การจัดการเอกสารพนการใชงาน ๒๐

 ๖. การดําเนินการศูนยเก็บเอกสาร ๕๗

 ๗. การจัดการเอกสารที่สําคัญที่สุด  ๖๒

 ๘. การอบรมและใหความรูดานการจัดการเอกสาร  ๖๓

 ๙. ระเบียบ คูมือการปฏิบัติงานเอกสาร  ๖๔

บทที่ ๓  การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร ๖๕ 

 ความหมายและความสําคัญของตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ๖๕ 

 ผูรับผิดชอบในการประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ๖๖ 

 ๑. องคประกอบคณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคา ๖๖

  และกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

 ๒. อํานาจหนาที่คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคา ๖๗

  และกําหนดอายุการเก็บเอกสาร



หนา

 ขั้นตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๖๘ 

 ๑. การศึกษา วิเคราะหภารกิจขององคกร ๖๘ 
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 ๖. การนําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ ๙๒

 ๗. การทบทวนปรับปรุงตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ๙๓ 

บรรณานุกรม 

 ภาคผนวก ก ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ๙๕

 ภาคผนวก ข คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน ๒๑๑



สารบัญภาพประกอบ
                                                                                                    หนา
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ภาพประกอบที่ ๓ การดําเนินงานระบบการจัดการเอกสารที่เปนมาตรฐาน ๙ 

ภาพประกอบที่ ๔ ระบบการจัดการเอกสารอยางครบวงจร ๑๑ 

ภาพประกอบที่ ๕ ทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงาน ๑๖ 

ภาพประกอบที่ ๖ บัตรยืมแฟมเอกสารใชงาน ๑๘ 

ภาพประกอบที่ ๗ บันทึกติดตามแฟมเอกสาร ๑๙ 

ภาพประกอบที่ ๘ แบบบัญชีหนังสือขอทําลายของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ๔๓

ภาพประกอบที่ ๙ แบบสงมอบเอกสารใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ๕๖ 

ภาพประกอบที่ ๑๐ แบบบัญชีฝากหนังสือของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ๕๙ 

ภาพประกอบที่ ๑๑ ตัวอยางแผนผังศูนยเก็บเอกสารขนาดเล็ก ๖๑ 

ภาพประกอบที่ ๑๒ ขั้นตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร และหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๖๘

ภาพประกอบที่ ๑๓ การวิเคราะหภารกิจเพื่อกําหนดหมวดหมูและอายุการเก็บเอกสาร ๖๙ 

ภาพประกอบที่ ๑๔ การวิเคราะหจําแนกภารกิจกลุมการเงินและงบประมาณ ๗๑ 

ภาพประกอบที่ ๑๕ ตัวอยางแบบสํารวจเอกสาร  ๗๕

ภาพประกอบที่ ๑๖ ตัวอยางตารางสรุปแบบสํารวจเอกสารแบบที่ ๑ ๗๘

  เพื่อประมวลและวิเคราะหขอมูลของแบบสํารวจเอกสาร   

ภาพประกอบที่ ๑๗ ตัวอยางตารางสรุปแบบสํารวจเอกสารแบบที่ ๒ ๗๙  

               เพื่อประมวลและวิเคราะหขอมูลของแบบสํารวจเอกสารทั้งหมด

ภาพประกอบที่ ๑๘ แผนผังการออกแบบหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๘๑ 

ภาพประกอบที่ ๑๙ หมวดหมูการจัดเก็บเอกสาร (Records Classification Scheme) ๘๒

  ของหอจดหมายเหตุแหงชาติประเทศออสเตรเลีย  

ภาพประกอบที่ ๒๐ คุณคาของเอกสาร ๘๔  

ภาพประกอบที่ ๒๑ คุณคาขั้นตนของเอกสาร ๘๔

ภาพประกอบที่ ๒๒ แผนผังการออกแบบตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร ๘๘ 

ภาพประกอบที่ ๒๓ ตัวอยางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการบริหารงานทั่วไปของกรมศิลปากร ๙๐

ภาพประกอบที่ ๒๔ ตัวอยางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการบริหารงานทั่วไปของ ๙๑

  THE ARCHIVES AUTHORITY OF NEW SOUTH WALES 

ภาพประกอบที่ ๒๕ ขั้นตอนการนําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ  ๙๒





บทนํา

 คูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐเลมนี้จัดทําขึ้นโดยใชแนวทาง

การดําเนินงานตามมาตรฐานสากลท่ีใชการวิเคราะหภารกิจและกิจกรรมขององคกร (Functional analysis) 

มาตรฐานการจดัการเอกสาร เชน ISO 15489 : Information and documentation - Records Management 

DIRKS Methodology รวมท้ังหลักวิชาและแนวคิดทางการจัดการเอกสารที่เปนแบบปฏิบัติที่ดี ตลอดจน

แนวปฏิบัติและแบบแผนที่มีการกําหนดไวในกฎระเบียบขอบังคับของประเทศไทย ไดแก พระราชบัญญัติ

จดหมายเหตแุหงชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบญัญติัขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบยีบสาํนกันายก

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

 คูมือฉบับนี้จัดทําในบริบทขององคกรทุกระดับ ทุกหนวยงานสามารถนําไปใชเปนแนวทางในการจัดทํา

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเพื่อเปนเครื่องมือในการจัดการเอกสารใหมีประสิทธิภาพสามารถใชสนับสนุน

การบรหิารงานและการดาํเนนิงานขององคกรใหมปีระสทิธผิล รวมทัง้สามารถจดัเกบ็เอกสารหลักฐานขององคกร

ไวไดอยางถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ

 การจัดทําคูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของหนวยงานของรัฐจะมุงเนนถึงแนวทาง

การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยจะเริ่มจากหลักการและแนวคิดในการวางระบบการจัดการ

เอกสารขององคกร (A Comprehensive Records Management Program) การจัดการเอกสารขององคกร

ทั้งระหวางการใชงาน การจัดการเอกสารกึ่งการใชงาน การจัดการเอกสารพนการใชงาน การจัดทําหมวดหมู

จดัเก็บเอกสารและตารางกาํหนดอายกุารเก็บเอกสาร จนถงึการนาํตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารออกใชงาน  





คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑

ความหมายของเอกสาร

 คําวา “เอกสาร” ตรงกับภาษาอังกฤษวา “document” ซึ่งพจนานุกรมฉบับ New Model English -

Thai Dictionary ESK Edition Complied by So Sethaputra ใหความหมายไววา พยานหลักฐานเอกสาร 

สนับสนุนดวยเอกสาร

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ อธิบายความหมายไววา “เอกสาร  หมายถึง หนังสือ

ทีเ่ปนหลกัฐาน; (กฎ) กระดาษหรือวตัถอุืน่ใดซึง่ไดทาํใหปรากฎความหมายดวยตวัอกัษร ตัวเลข ผงั หรอืแผนแบบ

อยางอื่น จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอื่นอันเปนหลักฐานแหงความหมายนั้น”

 พระราชบัญญตัจิดหมายเหตแุหงชาต ิพ.ศ. ๒๕๒๖ “เอกสาร” หมายความวา กระดาษหรอืวตัถท่ีุทาํให

ปรากฏความหมายในรูปแบบอักษร สัญลักษณ ภาพ หรือเสียง และใหหมายความรวมถึงการบันทึกบน

สื่ออิเล็กทรอนิกสหรือสื่ออื่นใดดวย

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๔ ใหความหมายคําวาขอมูลขาวสาร

ของราชการไวดังนี้ ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือสิ่งใด ๆ 

ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไว

ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได และขอมูลขาวสารของราชการ 

หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐไมวาจะเปนขอมูล

ขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชนและพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรม

ทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔ มาตรา ๔ ใหนิยาม ขอมูลอิเล็กทรอนิกส หมายความวา ขอความที่ไดสราง

สง รบั เกบ็รักษา หรอืประมวลผลดวยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนกิส เชน วธิกีารแลกเปลีย่นขอมลูทางอเิลก็ทรอนิกส 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส โทรเลข โทรพิมพ หรือโทรสาร

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ใหความหมายของ หนังสือ หมายความวา หนังสือราชการ

และหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก ๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ

๒) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก ๓) หนังสือ

ที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ ๔) เอกสารที่ทางราชการ

จัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ ๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ

บทที่
หลักการและแนวคิด
เรื่องการจัดการเอกสารขององค�กร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒

 นอกจากนั้นระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ยังอธิบายความหมายของ

หนังสืออื่นวา “หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐาน

ในทางราชการซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก

ที่ยื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง 

ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ เชน 

โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน”

 สวนประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑ (๗) ไดใหความหมายของเอกสาร เอกสารราชการ และเอกสาร

สิทธิไวดังนี้ เอกสาร หมายความวา กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมายดวยตัวอักษร ตัวเลข

ผัง หรือแผนแบบอยางอื่น จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอื่นอันเปนหลักฐานแหงความหมายนั้น

เอกสารราชการ หมายความวา เอกสารซึ่งเจาพนักงานไดทําขึ้นหรือรับรองในหนาที่ และใหหมายความรวมถึง

สําเนาเอกสารนั้น ๆ ที่เจาพนักงานไดรับรองในหนาที่ดวย เอกสารสิทธิ หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐาน

แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือระงับซึ่งสิทธิ

 สําหรับองคการมาตรฐานสากลระหวางประเทศ (International Standard Organization/ISO)

ใหความหมายของ Records ใน ISO 15489: Information and documentation - Records Management 

วา 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.

 ดังนั้นอาจสรุปความหมายของเอกสารและเอกสารขององคกรไดดังนี้             

 เอกสาร หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมายดวย ตัวอักษร ตัวเลข หรือ

แผนแบบอยางอืน่จะเปนโดยวิธพีมิพ ถายภาพ หรอืวธิอีืน่อนัเปนหลกัฐานแหงความหมายนัน้ เอกสารขององคกร 

หมายถึง เอกสารท่ีผูปฏิบัติงานในหนวยงานไดทําขึ้นหรือไดรับและเก็บรักษาไว และหมายรวมถึงสําเนา

เอกสารนั้น ๆ ที่ผูปฏิบัติงานไดทําขึ้นหรือไดรับและเก็บรักษาไวในการปฏิบัติหนาที่ 
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ไมจํากัดสื่อจัดเก็บ

 • กระดาษ

 • อิเล็กทรอนิกส

 • ภาพถาย

 • เทปบันทึกเสียง

 • DVD

            ฯลฯ

+

ไมจํากัดรูปแบบ

 • หนังสือโตตอบ

 • เอกสารการประชุม

 • รายงานการตรวจสอบ

 • แผนงาน โครงการ

          ฯลฯ

+ 

มีคุณคา

 • การบริหาร

 • กฎหมาย

 • การเงิน

 • การวิจัยหรือประวัติศาสตร

ภาพประกอบที่ ๑  องคประกอบของเอกสาร

ความสําคัญของเอกสาร 

 เอกสารเปนทรัพยากรขององคกรที่สําคัญทั้งตอองคกร ตอบุคคล และตอสังคมในดานตาง ๆ ดังนี้

 ๑. เปนเครื่องมือท่ีใชในการบริหารงานและสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล  

  ๒. เปนหลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการดําเนินงานและการวางแผนพัฒนาหนวยงาน    

 ๓. เปนหลักฐานอางอิงในการคุมครองสิทธิของหนวยงานและบุคคล 

 ๔. เปนหลกัฐานการดาํเนนิภารกจิและกจิกรรมของหนวยงานและเปนพยานเอกสารทีแ่สดงความโปรงใส

ในการดําเนินงานของหนวยงานที่ประชาชนสามารถตรวจสอบได

 ๕. เปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ (primary sources) สําหรับการศึกษาคนควาและวิจัยในดานตาง ๆ เชน 

การเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 

 ๖. เปนมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปญญา

ประเภทของเอกสาร

 เอกสารของหนวยงานหนึ่ง ๆ สามารถจําแนกประเภทไดหลายลักษณะ โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค

ของการจัดกลุม ดังนี้

 ๑. แบงตามลักษณะทางกายภาพ สามารถจําแนกไดเปน

  ๑.๑ เอกสารประเภทลายลกัษณอกัษร คอื เอกสารทีส่ือ่ขอความเปนลายลกัษณอกัษรไมวาจะเขยีน

ดวยมอืหรือพมิพดวยระบบการพมิพลงบนวสัดรุปูแบบตาง ๆ เชน ใบบอก สารตรา หนงัสอืโตตอบเอกสารประชมุ 

เปนตน
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  ๑.๒ เอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุ คือ เอกสารที่สื่อโดยเสียงหรือภาพ เชน ภาพถาย วีดิทัศน

เทปเสียง โปสเตอร บัตรอวยพร

  ๑.๓ เอกสารประเภทแผนที่ แผนผัง

  ๑.๔ เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร คือ เอกสารที่บันทึกขอมูลและคนคืนดวยเทคโนโลยี

คอมพิวเตอร

 ๒. แบงตามลักษณะขององคกร สามารถจําแนกไดเปน

  ๒.๑ เอกสารหนวยงานของรฐั ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรีวาวดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

(แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘) เรียกวา “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ 

ไดแก

   ๑. หนังสือภายนอก

   ๒. หนังสือภายใน

   ๓. หนังสือประทับตรา

   ๔. หนังสือสั่งการ

   ๕. หนังสือประชาสัมพันธ

   ๖. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

  ๒.๒ เอกสารหนวยงานภาคเอกชน โดยทั่วไปประกอบดวยบันทึก รายงานส้ัน จดหมายธุรกิจ

จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารการประชาสัมพันธ

 ๓. แบงตามความสําคัญ สามารถจําแนกไดเปน

  ๓.๑ เอกสารที่ไมสําคัญ คือ เอกสารที่ไดรับมาแตไมเกี่ยวของกับภารกิจหรือกิจกรรมหลักโดยตรง

ของหนวยงานนั้น ๆ เชน จดหมายประชาสัมพันธกิจกรรมขององคกร

  ๓.๒ เอกสารทีม่ปีระโยชน คอื เอกสารท่ีจัดทําขึน้หรือรับไวเพ่ือใชประโยชนในกจิกรรมใดกจิกรรม

หนึง่ หรือชวงระยะใดระยะหนึ่ง เมื่อใชเสร็จแลวก็หมดความสําคัญ เชน บันทึกขอใชหองประชุม

  ๓.๓ เอกสารที่สําคัญ คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเพื่อใชในการดําเนินกิจกรรมตามหนาที่

และเพื่อเปนหลักฐานการปฏิบัติงานตามที่กําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติ

  ๓.๔ เอกสารท่ีสําคัญที่สุด คือ เอกสารที่ไดจัดทําขึ้นและใชในการดําเนินงานที่มีความสําคัญ

ตอการปฏิบัติงานและการบริหารหนวยงาน เปนเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมาย และมีผลในการเปน

พยานหลักฐาน
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 ๔. แบงตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใช

  เอกสารทีผ่ลิตขึน้หรอืไดรบัมาจากหนวยงานอืน่ ๆ เพ่ือนาํไปใชในการปฏบิตังิานแตละชิน้มลีกัษณะ

และระยะเวลาของการปฏิบัติงานไมเทากัน เอกสารบางชนิดมีอายุการใชงานเพียงระยะสั้น ๆ บางชนิดเปน

เอกสารสําคัญที่สมควรเก็บตลอดไป กระบวนการของเอกสารที่เริ่มจากการผลิต การจัดเก็บและการทําลายนี้

เรียกวา “วงจรชีวิตของเอกสาร” สามารถจําแนกเอกสารไดเปน

  ๔.๑ เอกสารระหวางการใชงาน เปนเอกสารทีอ่ยูในชวงระยะปฏบิตังิาน ซึง่เอกสารเหลานีส้วนใหญ

จะมอีายกุารใชงานประมาณ ๑  -  ๓ ป ซึง่จําเปนตองจัดเกบ็ดแูลรกัษาเอกสารไวในสาํนกังานเพือ่สะดวกในการนาํมาใช

  ๔.๒ เอกสารกึ่งการใชงาน เปนเอกสารที่ปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นสมบูรณแลว แตยังมี

การเรียกใชในบางครั้ง หรือยังไมครบอายุการเก็บตามที่กําหนดไวในระเบียบตาง ๆ เอกสารเหลานี้ ควรไดรับ

การเคลื่อนยายจากสํานักงานไปจัดเก็บไวที่ศูนยเก็บเอกสาร เพื่อรอสงมอบเอกสารที่มีคุณคาใหหอจดหมายเหตุ 

และทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคา

  ๔.๓ เอกสารพนการใชงาน เปนเอกสารที่สิ้นสุดการปฏิบัติงานแลวไมมีการเรียกใชอีกตอไป

เอกสารที่มีคุณคาจะไดรับการจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุ และทําลายเอกสารที่ไมสําคัญ

การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร

 เอกสารเปนทรัพยากรท่ีสําคัญขององคกรเพราะเปนเครื่องมือในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน

หรือใชอางอิงเมื่อมีปญหาทางกฎหมาย อีกทั้งยังเปนประวัติศาสตรและความทรงจําของหนวยงาน จึงจําเปน

ที่ทุกหนวยงานตองมีการบริหารจัดการเอกสารอยางเปนระบบที่เหมาะสมกับหนวยงาน เพื่อใหสามารถ

ควบคุมเอกสารขององคกรมีความครบถวนสมบูรณ นาเชื่อถือ มีการสงวนรักษาเอกสารท่ีมีคุณคา เพื่อให

สามารถนํามาใชประโยชนไดเมื่อตองการ สวนเอกสารที่เสร็จสิ้นการใชงานและหมดคุณคาจะตองมีการกําจัดไป

ตามระยะเวลา การจัดการเอกสารท่ีดีจะชวยประหยัดคาใชจายและเพิ่มประสิทธิภาพประสิทธิผลในการบริหาร

และดําเนินงานขององคกร 

 ISO : International Standard Organization ไดกาํหนดแนวทางการออกแบบระบบการจดัการเอกสาร 

รวม ๘ ขัน้ตอนในมาตรฐานการจดัการเอกสาร ISO 15489 : Information and documentation - Records 

Management หนวยงานของรัฐและเอกชนท้ังขนาดใหญและขนาดเล็กสามารถนําไปประยุกตใชได ดังภาพ

ประกอบที่ ๒ การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร
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Step A
Conduct
Preliminary
investigation

Step B
Analyse
business
activity

Step C
Identify
requirements
for records

Step G
Implement
records
system

Step H
Conduct Post - implementation
review

Step E
Identify
Strategies

Step F
Design
records
system

Step D 
Assess
existing
system

Design

Implementation

Policy

Standards

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

Implementation of Recordkeeping Systems (DIRKS)

ภาพประกอบที่ ๒  การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร
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 การดําเนินงานเพื่อออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกรตามมาตรฐานการจัดการเอกสาร

ISO 15489 : Information and documentation - Records Management สามารถสรุปไดดังนี้

ขั้นตอน A  การสํารวจขอมูลเบื้องตนขององคกร 

(Preliminary investigation)

ศึกษา สัมภาษณ และรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับบทบาท

หนาท่ี ภารกิจ โครงสราง การบริหารงาน ผูท่ีเกีย่วของ

ในการดําเนินงาน กฎหมาย ระเบียบ สภาพแวดลอม 

และโครงสรางพื้นฐานขององคกร โดยมีขั้นตอน

การดําเนินงาน คือ

๑.  ศึกษาขอมูล และสัมภาษณขอมูลที่เกี่ยวของใน

การดําเนินงาน

๒. รวบรวมขอมูล

๓. จัดทําเอกสารรายงานการสํารวจขอมูล

๔. รายงานผูบริหารระดับสูงขององคกร 

ขั้นตอน B  การวิเคราะหภารกิจขององคกร 

 (Analysis of business activity)

การวเิคราะหภารกจิขององคกรจากขอมลูเบือ้งตนของ

องคกรในขั้นตอน A จะทําใหเขาใจถึงการดําเนินงาน

และความสัมพันธของภารกิจและกิจกรรมขององคกร 

ซึ่งสามารถนํามาใชในการจัดทําหมวดหมู จัดเก็บ

เอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ

องคกร

ขั้นตอน C  ก า รกํ า หนดคว ามต  อ ง ก า รด  า น

การจัดการเอกสารขององคกร

 (Identification of requirements

 for records)

ขั้นตอนนี้มีวัตถุประสงค ๒ ประการ คือ

๑.  เพ่ือรูวาในการดําเนินงานแตละกิจกรรมตองมี

การจดัทาํ จดัเกบ็หรอืใชเอกสารใด และระยะเวลา

ในการใชเอกสารนั้น

๒. เหตุผลในการจัดทําหรือจัดเก็บเอกสารของ

 แตละกิจกรรม

ขั้นตอน D การประเมินระบบปจจุบัน 

 (Assess of existing systems)

ศึกษาวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของสภาพแวดลอม

และแนวทางการจัดการเอกสารรวมทั้ งระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ที่องคกรใชในปจจุบัน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๘

ขั้นตอน E  การกําหนดกลยุทธการจัดการเอกสาร

ขององคกร

  (Identify of strategies for 

Satisfying records requirements)

กาํหนดยทุธศาสตรการจัดการเอกสารขององคกร เชน 

นโยบาย กระบวนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน คูมือ

การปฏิบัติงาน ฯลฯ

ขั้นตอน F  การออกแบบระบบการจัดการเอกสาร

ขององคกร 

 (Design of a records system)

ออกแบบระบบการจัดการเอกสารท่ีสนับสนุน

การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจ โครงสราง

การบริหารงาน กฎหมาย ระเบียบ สภาพแวดลอม 

และโครงสรางพื้นฐานขององคกรรวมทั้งสอดคลองกับ

นโยบาย กระบวนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน คูมือ

การปฏิบัติงานตามยุทธศาสตรการจัดการเอกสารของ

องคกร

ขั้นตอน G  การดําเนินงานระบบการจัดการ

เอกสาร (Implement of a records 

system)

ประกาศใช และดําเนินงานระบบจัดการเอกสาร

ทีอ่อกแบบในขัน้ตอน F กับกจิกรรมตาง ๆ ขององคกร

ขั้นตอน H  การประเมนิผลระบบการจดัการเอกสาร

ขององคกร 

 (Post - implementation review)

ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงการใชระบบการ

จัดการเอกสารในกิจกรรมตาง ๆ ขององคกร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๙

 การจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสาร เปนองคประกอบที่สําคัญในการดําเนินงานขององคกร 

หนวยงานทีต่องการใหการบรหิารงาน การดําเนนิงาน และการปฏบิติังานในองคกรมปีระสิทธภิาพอยางตอเนือ่ง 

จําเปนตองมีระบบการจัดการเอกสารท่ีเปนมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสาร เพื่อเก็บรักษาเอกสาร

ซึ่งเปนทรัพยากรที่สําคัญของหนวยงานไดอยางเหมาะสม ครบถวน และสามารถเขาถึงไดในเวลาที่ตองการ

ใชงาน 

 ระบบการจัดการเอกสารที่เปนมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสารที่องคกรจะนํามาใชในการ

ปฏิบัติงาน ควรมีการดําเนินงานตามภาพประกอบที่ ๓  

๓.๑ การจัดการใหเกิด

 เอกสาร

๓.๒ การจัดการเอกสาร

 ระหวางการใชงาน

๓.๔ การจัดการเอกสาร

 พนการใชงาน

๓.๓ การจัดการเอกสาร

 กึ่งการใชงาน

๓.๕ การจัดการเอกสาร

 ที่สําคัญที่สุด

๑. การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร

๓. ระบบการจัดการงานสารบรรณ

๔. การฝกอบรมบุคลากร

๕. การประเมินและปรับปรุงระบบการจัดการเอกสาร

๒. การวางแผนประเมินคุณคาและกําจัดเอกสาร

ที่มา :  สมสรวง พฤตกิลุ. การจดัการเอกสาร: หลกัการและแนวปฏิบติังานสารบรรณ. เอกสารประกอบการสอน

วิชาการจัดการเอกสาร:, ๒๕๔๔. (อัดสําเนา)

ภาพประกอบที่ ๓  การดําเนินงานระบบการจัดการเอกสารที่เปนมาตรฐาน

บทที่ การจัดการเอกสารขององค�กร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐

ระบบการจัดการเอกสารครบวงจร
 เพื่อใหองคกรมีการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ ผูบริหารและผูปฏิบัติงานสามารถคนหาเอกสารที่

ตองการไดอยางรวดเร็วและทันเวลา เอกสารสําคัญไมสูญหาย เอกสารที่มีคุณคาไดรับการเก็บรักษาตลอดไป 

หนวยงานสามารถทําลายเอกสารไดโดยไมขัดกับกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวของ มีการรักษาความปลอดภัย

เอกสารลับหรือเอกสารที่ไมพึงเปดเผย รวมทั้งทุกสวนงานสามารถปฏิบัติงานเอกสารเปนแนวทางเดียวกัน

 หนวยงานควรตองมีระบบการจัดการเอกสารอยางครบวงจรเอกสาร โดยมีการดําเนินการต้ังแต

การสรางหรือไดรับเอกสาร การรับ - สง การเผยแพร การจัดเก็บ - คนหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ

ตลอดจนการกาํจดัเอกสารโดยการทาํลาย หรอืการสงเอกสารมคีณุคาใหหอจดหมายเหตุ ตามภาพประกอบที ่๔ 

ระบบการจัดการเอกสารอยางครบวงจร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑
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คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒

ความสําคัญของระบบการจัดการเอกสาร

 ระบบการจัดการเอกสารที่ดี และออกแบบไดเหมาะสมกับการบริหารและการดําเนินงานขององคกร

จะเปนประโยชนตอหนวยงาน ดังนี้ 

 ๑. การดาํเนนิงานขององคกรเปนไปอยางตอเนือ่งและมปีระสทิธภิาพ เพราะมกีารจดัการเอกสารซึง่

เปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของหนวยงานไว

อยางเปนระบบ ไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหารและปฏิบัติงานของผูบริหารและบุคลากรไดตรง

ความตองการและทันเวลา

 ๒. การจดัการเอกสารขององคกรเปนไปอยางเปนระบบ ตัง้แตการสรางหรอืไดรับเอกสาร การรบั-สง 

การเผยแพร  การจัดเก็บ-คนหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ ตลอดจนการกําจัดเอกสารโดยการทําลาย

หรือการสงเอกสารมีคุณคาใหหอจดหมายเหตุ

 ๓. หนวยงานมีขอมูลและความรูท่ีสมบูรณและใชไดงาย เพราะเก็บเอกสารที่เปนประโยชนและเปน

องคความรูไดอยางเพียงพอและเหมาะสมตอการใชงาน

 ๔. เอกสารที่มีคุณคาไมสูญหายไปจากองคกร และสามารถใชงานไดตอเนื่อง

 ๕. แสดงถงึความโปรงใสในการบรหิารและดาํเนนิงานขององคกร เพราะประชาชนสามารถตรวจสอบ

การปฏิบัติงานได 

 ๖. เปนแนวทางการปฏบิตังิานจดัการเอกสาร เมือ่มกีารโยกยายผูปฏบิตังิาน เพือ่ใหผูทีม่ารบังานใหม

สามารถดําเนินการไดทันที 

แนวทางการดําเนินงานระบบการจัดการเอกสาร 

 วัตถุประสงคสําคัญของการจัดการเอกสารขององคกรคือ การรวบรวมเอกสารขอมูลไวเปนหมวดหมู

อยางเปนระบบ เก็บรักษาไวตามความสําคัญของขอมูล มีแหลงเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและประหยัด มีการดูแล

ใหสามารถเรียกใชไดทันทีที่ตองการ และมีการใชในการปฏิบัติงานทุกกิจกรรม เพ่ือใหการบริหารงานและ

ดําเนินงานขององคกรมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ในการที่จะใหบรรลุเปาหมายดังกลาวควรตองมีการดําเนินงาน

ดังตอไปนี้

 ๑. นโยบายการจัดการเอกสาร กาํหนดนโยบายการจดัการเอกสารขององคกร หนวยงานควรประกาศ

นโยบายการจัดการเอกสารที่ลงนามโดยผูบริหารสูงสุดขององคกร 

เพื่อผลักดันใหผูบริหารและบุคลากรทุกระดับตระหนักถึงความ

จาํเปนและประโยชนของการจดัการเอกสารอยางเปนระบบ รวมทัง้

ใหความรวมมือปฏิบัติตามระเบียบคูมือการปฏิบัติงานที่วางไว

 ๒. ผูรับผดิชอบ กําหนดใหมีเจาหนาทีร่บัผดิชอบระบบการจดัการเอกสารขององคกร

และผูรับผิดชอบจัดเก็บรักษาเอกสารของสวนงาน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓

 ๓. การจัดการเอกสารระหวาง มีการจัดการเอกสารระหวางการใชงาน โดยจัดทําหมวดหมูจัดเก็บ

      การใชงาน        เอกสารเพื่อใหการจัดการเอกสารเปนระบบสอดคลองกับภารกิจ

และการดาํเนนิงานขององคกร มกีารประเมนิคณุคาและกาํหนดอายุ

การเก็บเอกสารตามความสําคัญและความตองการใชงานเพื่อจัด

ทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมทั้งมีการสํารวจแฟม

เอกสารใชงาน และกําหนดวิธีการยืมแฟมเอกสาร

 ๔. การจัดการเอกสาร มกีารจดัการเอกสารก่ึงการใชงานโดยการเคลือ่นยายจากสาํนกังาน

  กึ่งการใชงาน ไปจัดเกบ็ไวทีศู่นยเกบ็เอกสาร เพ่ือดแูลเอกสารทีย่งัตองใชงานเปน

ครัง้คราวกอนทีจ่ะสงมอบเอกสารทีม่คุีณคาใหหอจดหมายเหต ุและ

ทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคา

 ๕. การจัดการเอกสาร มกีารจดัการเอกสารพนการใชงาน โดยการสงมอบเอกสารทีมี่คุณคา

        พนการใชงาน     ใหหอจดหมายเหต ุหรอืทาํลายเอกสารทีไ่มมคีณุคาตามกาํหนดอายุ

การเก็บเอกสารเปนประจําทุกป

 ๖. การดําเนินการศูนยเก็บเอกสาร กําหนดนโยบาย ระเบียบการปฏิบัติงาน ตลอดจนการกําหนดใหมี

เจาหนาที่รับผิดชอบการดําเนินงานศูนยเก็บเอกสาร

 ๗. การจัดการเอกสารที่สําคัญที่สุด มีการจัดการเอกสารที่มีความสําคัญท่ีสุดตอการปฏิบัติงานและ

การบริหารหนวยงาน โดยการกําหนดประเภทเอกสารวิธีปองกัน 

และวิธีการดําเนินงาน

 ๘. การอบรมและใหความรู มีการจัดฝกอบรมใหความรูกับผูบริหารและบุคลากรในองคกร

  ดานการจัดการเอกสาร      ดานการจัดการเอกสาร ในหัวขอที่เกี่ยวของกับการจัดการเอกสาร

ขององคกร ตลอดจนคูมือการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะ

ในการปฏิบัติงาน

 ๙. ระเบียบ คูมือการปฏิบัติงาน มกีารจดัทําระเบียบ คูมอืการปฏิบัตงิานการจดัการเอกสารท่ีเขาใจงาย

    เอกสาร   และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงาน

ใหกับผูปฏิบัติงาน โดยระเบียบ คูมือการปฏิบัติงานท่ีจัดทําตอง

สอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบหรือคําสั่งที่เกี่ยวของ
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 ๑. นโยบายการจัดการเอกสาร

  องคกรควรกําหนดนโยบายการจัดการเอกสารเปนลายลักษณอักษรเพื่อเปนกรอบในการบริหาร

งานเอกสารของหนวยงาน และตองประกาศใหมีผลบังคับใชทั้งหนวยงาน โดยวัตถุประสงคของนโยบายควร

ปฏบิติัไดจรงิ และสามารถกระตุนใหเกดิการดาํเนนิงานในบุคลากรทกุระดบั ทัง้นีน้โยบายควรไดรบัความเหน็ชอบ

และสนับสนุนจากผูบริหารที่มีอํานาจตัดสินใจในระดับสูงสุดขององคกร    

 ๒. ผูรับผิดชอบ

  เพื่อใหการจัดการเอกสารบรรลุตามวัตถุประสงคและมีการดําเนินงานอยางตอเนื่อง หนวยงานควร

มีการจัดตั้งหรือมอบหมายหนาที่ใหมีสวนงานที่รับผิดชอบระบบการจัดการเอกสารขององคกร รวมท้ังกําหนด

ผูรับผิดชอบงานเอกสารและบทบาทหนาที่ เชน

สวนงานทีไ่ดรับดแูลภาพรวมการจดัการ

เอกสารและเอกสารลับของหนวยงาน

- กาํหนดนโยบาย วางแผน ควบคมุกาํกบัการดําเนนิงานของระบบ

การจัดการเอกสารขององคกร

- พัฒนาและปรับปรุงหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

- พฒันาและปรบัปรงุตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององคกร

- จัดทําและปรับปรุง คําสั่ง คูมือ มาตรฐานการจัดการเอกสาร

- ใหคําปรึกษาแนะนําการบริหารจัดการเอกสารแกทุกหนวยงาน

- จัดฝกอบรม สัมมนา เผยแพรความรูดานการจัดการเอกสาร

เจาหนาทีท่ีม่อบหมายใหดแูลการจดัการ

เอกสารของสวนงาน

- ใหความรวมมือในการพัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู จัดเก็บ

เอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร

- จัดเก็บเอกสารกําลังปฏิบัติ – ปฏิบัติเสร็จแลว 

- ดูแลรักษาเอกสารใชงานใหอยูในสภาพที่ดี เหมาะสม พรอมให

เรียกใชไดทันทีที่ตองการ

- จัดทําแฟมเอกสารเพื่อจัดเก็บเอกสารเปนประจําอยางนอยปละ 

๑ ครั้ง

- สํารวจเอกสารที่พนการใชงานซึ่งเปนเอกสารที่หมดความจําเปน

ในการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาเปนประจําอยางนอย

ปละ ๑ ครั้ง

ผูบริหารของสวนงาน - ใหความรวมมือในการพัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู จัดเก็บ

เอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร

- ใหคําแนะนําในการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

- ควบคมุดูแลการจดัการเอกสารของสวนงานใหเปนตามมาตรฐาน

การจัดการเอกสารขององคกร

- ทบทวนการกาํจดัแฟมเอกสารตามกาํหนดอายุและเง่ือนไขท่ีกําหนด 

- ชะลอการทําลายแฟมเอกสารในกรณีที่ยังจําเปนตองใชงาน 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕

 ๓. การจัดการเอกสารระหวางการใชงาน 

  เพื่อใหเอกสารระหวางการใชงานที่สวนงานจัดเก็บอยูในพื้นที่ทํางานเพราะยังใชปฏิบัติงานอยูเปน

ประจําและเปนเรือ่งทีกํ่าลงัปฏบัิตติอเนือ่ง ไดมกีารจดัการอยางเปนระบบ คนหาไดงายหรอืไมสญูหายหนวยงาน

ควรจัดเก็บตามหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกรเพื่อใหการจัดการเอกสารเปนระบบสอดคลองกับภารกิจและ

การดาํเนนิงานของหนวยงาน  มกีารจัดการเอกสารตามระยะเวลาทีกํ่าหนดในตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร 

รวมทั้งมีการสํารวจแฟมเอกสารใชงานและจัดทําทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงานของสวนงานดวย

  ๓.๑ หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

   หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเปนเคร่ืองมือท่ีสําคัญที่ทําให

การจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพ เพราะทําใหการจัดเก็บเปนมาตรฐานเดียวกัน เอกสารเรื่องเดียวกันจะถูกจัด

เก็บไวดวยกนั เอกสารมอีายกุารเกบ็ตามความจาํเปนในการใชงานและสอดคลองกับกฎ ระเบียบ คาํสัง่ทีเ่กีย่วของ 

(ดูแนวทางการจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารในบทที่ ๓ การจัดทําตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร)

  ๓.๒ การสํารวจและจัดทําทะเบียนเอกสารใชงาน

             การกําหนดใหจัดเก็บเอกสารระหวางการใชงานไวที่สวนงานเจาของเอกสารทําใหเกิดความ

คลองตัวในการปฏิบัติงานประจําวัน สวนการควบคุมดวยระบบทะเบียนจะชวยใหการจัดเก็บเอกสารมีระเบียบ

และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

   สวนงานควรตองสํารวจเอกสารปละคร้ัง เพ่ือจัดทําทะเบียนรายชื่อเอกสารใชงานซ่ึงแสดง

รายการเอกสารของสวนงาน ระบุหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ชื่อแฟมเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร จํานวน

แฟม / เลม และกําหนดอายุเอกสาร ตามภาพประกอบที่ ๕ ทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงาน

             การสํารวจเอกสารเปนการปรับปรุงขอมูลในทะเบียนรายชื่อเอกสารใชงานใหถูกตอง

และทันสมัย เชน ยกเลิกแฟมเกา เปล่ียนชื่อแฟม ฯลฯ ท้ังยังเปนการคัดแยกเอกสารที่พนการใชงาน เพื่อ

เตรียมสงฝากศูนยเก็บเอกสาร สงมอบใหหอจดหมายเหตุหรือทําลาย และขอทบทวนกําหนดอายุเอกสาร

ตามที่เห็นสมควร ขอมูลจากการสํารวจเอกสารประจําปแสดงใหเห็นการเปล่ียนแปลงของเอกสารตาม

ลกัษณะงานและการพฒันาระบบงาน เปนประโยชนตอการศกึษา ปรับปรุงวธิกีารเกบ็รักษาเอกสารใหเหมาะสม

ตอไป 
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  ๓.๓ การยืมเอกสาร                                    

   หนวยงานควรมกีารควบคมุการใชเอกสารทีจ่ดัเกบ็ไวโดยเครงครดั เพือ่ปองกนัเอกสารสญูหาย

หรือเก็บเอกสารผิดที่ โดยกําหนดหลักปฏิบัติในการใหยืมเอกสาร ดังนี้

   ๑. จดัการควบคมุการยมืเอกสารใหเปนหลกัฐาน โดยใส “บัตรยมืแฟมเอกสาร” ไวแทนแฟม

ที่ถูกยืม เพื่อปองกันการเก็บเอกสารผิดที่ และชวยใหผูดูแลทราบวาเอกสารเรื่องนั้นอยูที่ใดเมื่อมีผูตองการใช

   ๒. เอกสารหรือแฟมที่ถูกยืมไปถาไมสงคืนตามกําหนด ผูดูแลควรแจงใหผูยืมทราบ และ

หากยังไมไดรับเอกสารคืนใหสงบันทึกเตือนเปนทางการ

   ๓. การยืมเอกสารระหวางสวนงาน ผูมายืมหรือขอรับเอกสารตองไดรับมอบหมายเปน

ลายลักษณอักษรจากผูบริหาร
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บันทึกติดตามแฟมเอกสาร

        เรียน   ……………………….

     ตามที่ทานไดยืมเอกสารตามรายการแนบทายบันทึก รวม .............ฉบับ / แฟม

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

       บัดนี้ถึงกําหนดสงคืนแลว จึงขอใหทานสงคืนหรือแจงยืมตอภายในวันที่ .............

      ……………………………………………….

    ขอขอบคุณ

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

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

ภาพประกอบที่ ๗  บันทึกติดตามแฟมเอกสาร
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 ๔. การจัดการเอกสารกึ่งการใชงาน  

  เอกสารที่หนวยงานไดจัดทําขึ้น และใชในการปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้นภารกิจแลวแตวัตถุประสงค

การใชยังมีอยูหรือยังไมหมด เชน ยังมีความจําเปนที่จะตองเก็บไวใชอางอิงอยูบางในบางครั้งหรือยังไมครบอายุ

การเก็บตามท่ีกําหนดไวในระเบียบตาง ๆ ตัวอยางเอกสารก่ึงการใชงาน เชน เอกสารหลักฐานทางการเงิน

ทั้งรายรับและรายจายที่ดําเนินการเรียบรอยแลวแตยังตองจัดเก็บเอกสารไวเพื่อรอการตรวจสอบตามระเบียบ

ท่ีกําหนด เอกสารโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่จัดทําขึ้นในปที่ผานมาและไมตองการใชแลว แตโครงการ

หรือกิจกรรมนั้นยังไมสิ้นสุดจึงตองจัดเก็บไวเพื่อใชอางอิง เอกสารกึ่งการใชงานนี้ควรนํามาจัดเก็บรวมไว

อยางเปนระบบในศูนยเก็บเอกสารกลาง ซึ่งตองมีการวางระบบการจัดการเอกสารในศูนยเก็บเอกสารและ

มีเจาหนาที่คอยควบคุมดูแลรักษา

 ๕. การจัดการเอกสารพนการใชงาน

  การจดัการเอกสารพนการใชงานดําเนนิการได ๒ แบบตามกําหนดอายกุารเกบ็เอกสาร คอื ๑) การทาํลาย

เอกสารที่ไมมีคุณคา และ ๒) การสงมอบเอกสารที่มีคุณคาตองเก็บรักษาไวถาวรใหหอจดหมายเหตุ

  ๕.๑ การทําลายเอกสาร

   เอกสารของหนวยงานทีค่รบอายกุารจัดเกบ็ตามตารางกําหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององคกร 

และหมดความจาํเปนท่ีจะตองเกบ็รกัษาไวกค็วรจะทาํลายดวยวธิกีารทีเ่หมาะสมตามวธิปีฏบิตัทิีห่นวยงานกาํหนด 

การทําลายตองมหีลกัเกณฑ มกีารควบคมุกนัอยางรดักุม นบัตัง้แตเริม่ขนยายไปทําลายจนกระทัง่การทาํลายเสรจ็

เพราะอาจเกิดความเสียหายตามมา อาทิ เอกสารสําคัญถูกทําลายโดยรูเทาไมถึงการณ   

   ในการสาํรวจเอกสารประจาํป สวนงานควรคดัรายการเอกสารในสวนงานทีถ่งึกาํหนดทาํลาย

ตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรจากทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสาร

ใชงานแลว จัดทําเปนรายชื่อแฟมเอกสารที่ครบกําหนดทําลาย เพื่อขออนุมัติทําลาย   

   การทําลายเอกสารเปนกิจกรรมท่ีสําคัญกิจกรรมหน่ึงของการจัดการเอกสาร ซึ่งตองดําเนินการ

อยางตอเนื่องและเปนระบบ ทั้งนี้การทําลายเอกสารทางกายภาพมีประเด็นสําคัญ ไดแก

   ๑. ดําเนินการดวยวิธีที่เหมาะสมกับลักษณะทางกายภาพ เชน ยอยเอกสารกระดาษ หรือ

ใชวิธีการ reformat เอกสารอิเล็กทรอนิกส

   ๒. จัดทําหลักฐานการทําลายเอกสาร เชน บัญชีรายช่ือเอกสารท่ีทําลายท่ีมีการลงนาม

โดยผูมีอํานาจ

   ๓. จัดเก็บหลักฐานการทําลายเอกสารหรือบัญชีรายชื่อเอกสารที่ทําลายไวเพื่อเปนเอกสาร

อางอิงเมื่อมีการตรวจสอบหรือมีผูตองการใชเอกสารที่ถูกทําลายไปแลว



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๑

   สาํหรบัระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ - ๗๐ กําหนด

วาภายใน ๖๐ วนัหลงัจากวนัสิน้ปปฏทินิ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเกบ็หนงัสือ สํารวจหนงัสือท่ีครบกาํหนด

อายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

แลวจดัทาํบญัชหีนงัสอืขอทาํลายเสนอหวัหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทาํลาย

หนังสือ 

   การทําลายเอกสารถือเปนขั้นตอนสําคัญขั้นตอนสุดทายของกระบวนการดําเนินงานบริหาร

เอกสาร ในปจจุบันหนวยงานของรัฐผลิตเอกสารข้ึนใชงานในวันหนึ่ง ๆ มีจํานวนและปริมาณมากดวยเหตุนี้จึง

จําเปนตองปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารอยางเครงครัดในทุกขั้นตอนนับตั้งแต

การจัดใหมีระบบการจัดการเอกสารท่ีดี สามารถคนหาเอกสารเพ่ือใชปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วทันตามความ

ตองการในการใชงาน เอกสารทีไ่มประสงคจะใชงานแลวแตมกีฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคบั กาํหนดใหเกบ็รกัษาไว

เปนเฉพาะก็ตองจัดเก็บใหเหมาะสม เพื่อสะดวกในการคนหาเอกสาร สํารวจการตรวจสอบอางอิง และสามารถ

คดัเลอืกเอกสารเพือ่ทาํลายตามระเบยีบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ไดอยางเปนระบบ

และมีประสิทธิภาพ

   เอกสารราชการที่พนการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กาํหนดใหหนวยงานของรัฐควรดําเนนิการทาํลายเอกสารทกุ ๆ ป อยางนอย

ปละ ๑ ครั้ง ซึ่งหมายความวาหนวยงานของรัฐสามารถดําเนินการทําลายเอกสารกี่ครั้งก็ไดในแตละป ขึ้นอยูกับ

ดุลยพินิจของหนวยงานวาจะดําเนินการทําลายเอกสารในครั้งเดียวใหเสร็จสิ้น หรือเอกสารมีปริมาณมากจําเปน

ตองทยอยทําลายเอกสารทีละกอง / ฝาย / งาน ก็ได

   การทําลายเอกสารเปนขั้นตอนสําคัญที่จะชวยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและสถานที่

เก็บเอกสาร ตลอดจนความสิ้นเปลืองงบประมาณและบุคลากรโดยไมจําเปน ซึ่งสวนใหญแลวปญหาสําคัญ

ที่หนวยงานของรัฐและหนวยงานตาง ๆ ประสบอยูในปจจุบันคือการละเลยไมถือปฏิบัติเรื่องการทําลายเอกสาร

ใหเปนไปตามระเบยีบกาํหนดไว จงึปรากฏโดยทัว่ไปวามเีอกสารเรือ่งเดมิ ๆ ตกคางอยูเปนจาํนวนมาก ทาํใหเปน

ปญหาในการจัดเก็บเอกสาร นับตั้งแตขาดระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดี สถานที่เก็บเอกสารไมเพียงพอ

และการตรวจคนหาเอกสารไมสะดวกและไมคลองตัว ดังนั้น หากหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสาร

อยางสมํ่าเสมอจะเปนการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน และชวยใหเกิดภาพลักษณที่ดีแกสถานที่ทํางาน

   ในปจจุบันหนวยงานของรัฐหลายแหงไมไดดําเนินการทําลายเอกสารที่หมดความจําเปนใน

การใชงานตามที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กําหนด เนื่องจาก

   - มีระบบจัดเก็บเอกสารราชการที่ไมเหมาะสมกับหนวยงาน

   - ไมมีตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารสําหรับใชเปนเครื่องมือควบคุมการจัดเก็บเอกสาร

ราชการ ทําใหไมทราบอายุการเก็บเอกสารราชการที่แนนอน เปนผลใหไมสามารถคัดแยกเอกสารที่ไมมีคุณคา

เพื่อทําลาย หรือคัดแยกเอกสารประวัติศาสตรเพื่อสงมอบสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรไดอยาง

เปนระบบ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒

   - ผูบริหารไมใหความสําคัญกับการบริหารงานเอกสาร และไมมีนโยบายที่ชัดเจนที่จะดําเนินการ

   - ไมมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานบริหารเอกสารโดยเฉพาะ

   - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารไมทราบอายุ

การเกบ็เอกสาร เกรงความผดิ ไมกลาตดัสนิใจทาํลายเอกสาร และไมเขาใจขัน้ตอนในระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ที่จะตองดําเนินการ

   ขั้นตอนการทําลายเอกสาร

   ตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ – ๗๐ ไดกาํหนด

ขั้นตอนการทําลายเอกสาร ซึ่งสรุปสาระสําคัญไดดังนี้

   ๑. สํารวจเอกสารที่จะทําลาย

    ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร

ดําเนินการสํารวจเอกสารที่สิ้นกระแสการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามที่กฎหมายหรือระเบียบกําหนด

   ๒. การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

    ใหหนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบที่ ๒๕ ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยจัดทําอยางนอย ๒ ฉบับ คือ ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ

เพื่อเก็บไวที่หนวยงานของรัฐเจาของเรื่อง ๑ ฉบับ และสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

พิจารณา ๑ ฉบับ

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย แบบที่ ๒๕

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย         แบบที่ ๒๕
(ตามระเบียบขอ ๖๖)

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป...........................

กระทรวง / ทบวง..............................................................
กรม....................................................................................    วันที่...........................................
กอง....................................................................................     แผนที่.........................

ลําดับที่
รหัส

แฟม
ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง

การ

พิจารณา
หมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓

    ๒.๑ การลงรายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย       

     (๑) ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายประจําป ใหลงเลขของป พ.ศ. ที่จัดทําบัญชี

     (๒) กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี

     (๓) วันที่ ใหลงวันที่ที่จัดทําบัญชี

     (๔) แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนที่

     (๕) ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับของเรื่องที่ขอทําลาย

     (๖) รหัสแฟม ใหลงหมายเลขรหัสหมวดหมูของแฟม

เอกสาร

     (๗) ที่ ใหลงเลขของหนังสือแตละฉบับ

     (๘) ลงวันท่ี ใหลงวนั เดือน ป ของหนังสือแตละฉบบั

     (๙) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบยีนรับของหนังสอืแตละฉบับ

     (๑๐) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ

     (๑๑) การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายเอกสารลงผล

การพิจารณา

     (๑๒) หมายเหตุ ใหลงขอความอื่นใด (ถามี) เชน ความ

เห็นแยง เห็นสมควรขยายเวลาในกรณี

เหน็สมควรขยายเวลา ใหระบรุะยะเวลา

ท่ีขอขยายเวลาและป พ.ศ. ท่ีครบกาํหนด

เวลาไว ทั้งในบัญชีและบนปกแฟมหรือ

บนปกเอกสารแตละฉบับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔

ตัวอยางบัญชีหนังสือขอทําลายกรณีลงรายละเอียดทุกรายการ

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                          แบบที่ ๒๕

(ตามระเบียบขอ ๖๖)

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ๒๕๕๑

กระทรวงสาธารณสุข

กรมสุขภาพจิต วันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๕๑

โรงพยาบาลศรีธัญญา แผนที่ ๑

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่
เลข

ทะเบียนรับ
เรื่อง

การ
พิจารณา

หมายเหตุ

๑ สธ ๐๖๐๑.๑/ว ๓๕๗ ๒๘ ก.พ. ๔๕ ๕๒๙ ขอเลื่อนกําหนดการประเมินคุณภาพ ×

๒ สธ ๐๖๐๗/๕๐๖ ๑๘ มี.ค. ๔๕ ขออนุมัติใหขาราชการรักษาราชการแทน ×

๓ สธ ๐๖๐๗/๓๖๑ ๓ เม.ย. ๔๕ ขอความรวมมือในการสํารวจระบบ
แสงสวางโรงพยาบาลศรีธัญญา

×

๔ สธ ๐๘๐๒.๕/ว ๑๗๘๓ ๓๐ ส.ค. ๔๘ ๕๙๒๐ เปนวิทยากรหรือผูอภิปรายเกี่ยวกับ
วิชาการ

×

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

๖ สธ ๐๘๐๒.๔/ พิเศษ ๑๘ ก.ค. ๔๘ ๔๗๙๕ สงแบบประเมินผลหลังการศึกษา
หลักสูตรการฝกอบรมทางไกล

×

๗ สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๗๑๕ ๕ เม.ย. ๔๘ ๒๔๐๓ ขอความรวมมือจําหนายไปรษณียบัตร ×

๘ สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๕๓๔ ๑๐ มี.ค. ๔๘ ๑๘๖๖ การใชเลขไทยแทนการใชเลขอารบิก ×

๙ สธ ๐๘๐๒.๒/ว ๕๗ ๑๐ ม.ค. ๔๘ ๒๑๕ จัดงานวันขาราชการพลเรือน ×

๑๐ สธ ๐๘๐๑.๔/ว ๒๖๔๔ ๓ ธ.ค. ๔๗ ๘๓๙๗ ขอความรวมมือในการสงขาราชการ
เขารับการอบรม

×



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕

      ๒.๒ การลงบญัชหีนงัสอืขอทาํลาย กรณสีวนราชการมรีะบบจดัเกบ็เอกสารและประสงค

จะขอทําลายทั้งแฟมเรื่อง ใหลงรายการในบัญชีหนังสือขอทําลายดังนี้

     (๑) ลําดับที่ ใหลงลําดับแฟมที่จะขอทําลาย

     (๒) รหัสแฟม ใหลงหมายเลขรหัสหมวดหมูของแฟม

     (๓) ที่ เรื่อง ใหเวนวาง ไมตองลงรายละเอียด

              (๔) ลงวันที่ ใหลงวัน  / เดือน / ป พ.ศ. ท่ีเปดปดแฟม 

เชน ๒ มกราคม - ๒๙ ธันวาคม ๒๕๔๘

     (๕) เลขทะเบียนรับ ใหเวนวาง ไมตองลงรายละเอียด

     (๖) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องแฟมเอกสาร

     (๗) การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายเอกสารลงผล

การพิจารณา

     (๘) หมายเหตุ ใหลงขอความอื่นใด (ถามี) 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖

ตัวอยางบัญชีหนังสือขอทําลายกรณีสวนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย              แบบที่ ๒๕

(ตามระเบียบขอ ๖๖)

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ๒๕๕๑

กระทรวงศึกษาธิการ

กรม มหาวิทยาลัยมหิดล                     วันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๕๑

กอง กองกลาง                                           แผนที่ ๑

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่
เลข

ทะเบียนรับ
เรื่อง

การ
พิจารณา

หมายเหตุ

๑ ๑.๑.๑ - ๓ ม.ค. ๔๔ - ๒๗ ธ.ค. ๔๔ - คารักษาพยาบาล ×

๒ ๑.๑.๕ - ๙ ม.ค. ๔๔ - ๒๕ ธ.ค. ๔๔ - เงินชวยเหลือคาทําศพ เงินสงเคราะห ×

๓ ๒.๒.๑ - ๑๑ ม.ค. ๔๔ - ๒๗ ธ.ค. ๔๔ - ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับของคณะ /
สถาบัน (สําเนาหนังสือนํา)

×

๔ ๒.๒.๒ - ๑๑ ม.ค. ๔๔ - ๑๓ ธ.ค. ๔๔ - ประกาศ ระเบียบของหนวยงานภายนอก ×

๕ ๓.๑.๑ - ๙ เม.ย. ๔๔ - ๒๖ พ.ย. ๔๔ - โตตอบทั่วไป ตอบขอบคุณ ×

๖ ๓.๒.๑ - ๙ ม.ค. ๔๔ - ๑๐ ก.ย. ๔๔ - ขอความรวมมอืประชาสมัพันธขาวสารตาง ๆ ×

   ๓. การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด

พิจารณา

    เมื่อจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสร็จเรียบรอยแลว ในกรณีราชการบริหารสวนกลางให

จัดทําบันทึกเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือในกรณีราชการบริหารสวนภูมิภาคใหเสนอผูวาราชการ

จังหวัดพรอมบัญชีหนังสือขอทําลาย และเสนอรายชื่อคณะกรรมการทําลายเอกสาร

   ๔. หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผู ว าราชการจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการ

ทําลายเอกสาร

    คณะกรรมการทาํลายเอกสารประกอบดวยประธานกรรมการ ๑ คน และคณะกรรมการ

อยางนอย ๒ คน รวม ๓ คน คณะกรรมการทําลายเอกสารอาจมมีากกวา ๓ คน กไ็ดคณะกรรมการทาํลายเอกสาร

โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการระดับ ๓ หรือเทียบเทาขึ้นไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๗

ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร

คําสั่งกรมสงเสริมสหกรณ

ที่ ๑๕๗ / ๒๕๕๑

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประจําป ๒๕๕๑

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

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแกไข

พ.ศ. ๒๕๓๙ กําหนดใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปนั้น

แลวจดัทาํบญัชหีนงัสอืขอทาํลายเสนอตอหวัหนาราชการระดับกรมฯ เพือ่พิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ

 สํานักงานสงเสริมสหกรณพื้นที่ ๒ มีหนังสือที่ครบกําหนดการเก็บในป ๒๕๕๑ จํานวน

๑๑๖ รายการ ซึ่งเปนหนังสือธรรมดาไมมีความสําคัญ จึงขอแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

ประจําป ๒๕๕๑ ดังนี้

 ๑. นายทักษิณชัย  คงศาลา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ๓   ประธานกรรมการ

 ๒. นางฉลวง  ชาญสวัสดิ์ นักวิชาการสหกรณ ๗ ว กรรมการ

 ๓. นางชลธิรา  กี่สุขพันธ นักวิชาการสหกรณ ๗ ว กรรมการ

 ๔. นายภัทรพล  วงศปรีชาสวัสดิ์ เจาหนาที่บริหารงานธุรการ ๕ กรรมการ

 ๕. นายวัฒนา  ตันสุริยวงศ เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ ๕ กรรมการ      

 โดยใหคณะกรรมการทําลายหนังสือมีหนาที่ดังนี้

 ๑. พิจารณาหนังสือจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 ๒. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรขยายเวลา

เก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชี

 หนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตารางกําหนดเก็บหนังสือ โดยให

ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

   /๓. ในกรณีที่...



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๘

ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร

- ๒ -

 ๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย ( X ) 

ลงในชองการพิจารณาตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย

 ๔. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)

ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมฯ เพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ ๖๙

 ๕. ควบคุมการทาํลายหนงัสอื ซึง่ผูมอีาํนาจอนมุตัใิหทาํลายไดแลว โดยการเผาหรอืวธิอีืน่ ๆ

ใดท่ีจะไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน เสนอผูมี

อํานาจอนุมัติทราบ

 ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

 

  สั่ง ณ วันที่  ๘  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๑

 (ลงนาม) จิตรกร  สามประดิษฐ

  (นายจิตกร  สามประดิษฐ)

  รองอธิบดี  ปฏิบัติราชการแทน

  อธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๙

    หนาที่ของคณะกรรมการทําลายเอกสาร

    (๑) พิจารณาเอกสารที่ขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย การพิจารณาม ี

๒ กรณี คือ

     - ควรทําลาย ใหทําเคร่ืองหมายกากบาท ( X ) ในชองการพิจารณาในบัญชี

หนังสือขอทําลาย

     - ไมควรทําลาย ในกรณีขยายเวลาการเก็บหรือหามทําลาย ใหแกไขอายุการเก็บ

หรือระบุไววา “หามทําลาย” ในชองการพิจารณาในบัญชีหนังสือขอทําลาย โดยใหประธานกรรมการทําลาย

หนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข

    (๒) รายงานผลการพิจารณา ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด

พิจารณาสั่งการตอไป

    (๓) เม่ือไดรับอนุมัติใหทําลายเอกสาร คณะกรรมการทําลายเอกสารมีหนาที่ควบคุม

การทําลาย

    (๔) เมื่อดําเนินการทําลายหนังสือแลว รายงานผูอนุมัติทราบ

   ๕. การพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด

    เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดไดรับรายงานการขอทําลาย

เอกสารจากหนวยงานของรัฐใหดําเนินการดังนี้

    ๕.๑ หากพจิารณาเหน็วาหนงัสอืฉบบัใดควรขยายเวลาการเกบ็หรอืหามทาํลายใหส่ังการ

สวนราชการที่ขอทําลายเก็บเอกสารไวตอไปจนกวาจะครบระยะเวลาทําลาย

    ๕.๒ หากพิจารณาเห็นวาหนังสือฉบับใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย

ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตเอกสารท่ีไดทําความตกลงเปนหลักการ

ไวกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร สวนราชการไมตองสงเรื่องใหพิจารณา แตจะสงสําเนา

เรื่องแจงผลการดําเนินการทําลายเอกสารตามขอตกลง เพ่ือใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

เก็บไวเปนสถิติการทําลายเอกสารตอไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๐

ตัวอยางหนังสือสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

ที่ อย ๐๐๒๗/๖๗๓๕ ศาลากลางจงัหวดัพระนครศรอียธุยา

  ถนนสายเอเชีย อย ๑๓๐๐๐

                                                              ๑๓  พฤษภาคม  ๒๕๕๒๑

เรื่อง  ขออนุมัติทําลายหนังสือราชการ

เรียน  ผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

สิ่งที่สงมาดวย  บัญชีหนังสือที่จะขอทําลาย จํานวน ๑ ชุด

 ดวยจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีความประสงคจะขออนุมัติทําลายเอกสารของสํานักงาน

สาธารณสขุอาํเภอบานแพรก เนือ่งจากครบอายกุารเกบ็รักษาตามระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดังบัญชีรายละเอียดตามเอกสารที่สงมาพรอมดวยนี้

 

 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา ผลเปนประการใดแจงใหจังหวดัพระนครศรีอยธุยาทราบดวย

จะเปนพระคุณ

 ขอแสดงความนับถือ

 อุเทน  ชวเมธี

 (นายอุเทน  ชวเมธี)

 รองผูวาราชการจังหวัด  ปฏิบัติราชการแทน

 ผูวาราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดฯ

ฝายบริหารทั่วไป

งานสารบรรณ

โทร. ๐๓๕๒๔๑๕๒๐

โทรสาร ๐๓๕๒๔๔๓๓๒



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๑

   ๖. ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

    สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกเอกสาร

ประวตัศิาสตรจากบญัชหีนงัสอืขอทาํลายของสวนราชการสงมาใหภายใน ๖๐ วนั ในกรณทีีต่องการขอมลูประกอบ

การพิจารณาเพิ่มเติม สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร อาจสงนักจดหมายเหตุไปสํารวจเอกสาร

หรือประสานขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

มี ๒ กรณี คือ

    ๖.๑ ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะมี

หนังสือแจงผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตรทั้งหมดหรือบางสวนใหหนวยงานของรัฐทราบและให

หนวยงานของรัฐดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุไปในหนังสือใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๒

ตัวอยางหนังสือขอสงวนเอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๓



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๔

    ๖.๒ เห็นชอบใหทําลายเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณา

บัญชีหนังสือขอทําลายแลวไมประสงคจะขอสงวนเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะมี

หนังสือแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารนั้นไดตามระเบียบตอไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๕

ตัวอยางหนังสือเห็นชอบใหทําลายเอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๖

   ๗. การสงมอบเอกสารขอสงวน

    เมือ่หนวยงานของรฐัไดรบัหนงัสอืแจงตอบผลการพจิารณาจากสาํนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศลิปากร ใหหนวยงานของรฐัจดัทาํหนงัสอืสงมอบพรอมเอกสารตามรายการท่ีสํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศิลปากร ขอสงวนไว และรอหนังสือแจงตอบผลการตรวจรับเอกสารวาถูกตองครบถวนตามรายการ

ที่ขอสงวนจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เสียกอนจึงจะดําเนินการทําลายเอกสารได

    การสงมอบเอกสารขอสงวนใหสํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากรใหหนวยงาน

ของรัฐปฏิบัติตามข้ันตอนการเตรียมการสงมอบเอกสารท่ีแนบไปกับหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาขอสงวน

เอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดังนี้

    ๗.๑ ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาของสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

    ๗.๒ คัดเลือกเอกสารตามรายการที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรขอสงวนไว

    ๗.๓ เอกสารทุกรายการกรุณาเขียนหมายเลขแผนที่ ลําดับที่ ใหตรงตามบัญชีโดยเขียน

ไวบนปกแฟมหรอืในท่ีท่ีมองเหน็ไดชดัเจน เพือ่ความสะดวกรวดเรว็แกสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร 

ในการตรวจสอบเอกสารทีไ่ดรบัมอบวาถกูตองตรงตามรายการทีข่อสงวนไวหรือไม ในกรณทีีห่นวยงานของรัฐสง

บญัชมีาพรอมกนัหลายหนวยงาน โปรดระบุเอกสารรายการนัน้วาเปนเอกสารของหนวยงานใด เชน เอกสาร กอง

คลงั บญัชแีผนที ่๖ ลาํดบัที ่๒๐๕ เอกสารของแตละหนวยงานควรแยกไวไมใหปะปนกนัเพ่ือสะดวกในการตรวจ

สอบเอกสารในภายหลัง

    ๗.๔ เอกสารท่ีคัดเลอืกไวเรียบรอยแลวกรณุามดัหรือบรรจกุลองใหเรยีบรอยเพือ่ปองกัน

การสูญหายในขณะทําการขนยาย

    ๗.๕ ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามที่สํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว ใหชี้แจงเหตุผลในหนังสือนําสงดวย

    ๗.๖ หากเอกสารมีปรมิาณมาก กอนการขนยายมาสงมอบใหสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ 

กรมศิลปากร หนวยงานของรัฐควรแจงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ทราบลวงหนาเพื่อจะได

จัดเตรียมสถานที่และเจาหนาที่ไวใหพรอมที่จะอํานวยความสะดวกในการสงมอบ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๗

ตัวอยางหนังสือสงมอบเอกสารขอสงวน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๘



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๙

   ๘. การแจงผลการตรวจรับเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

    สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะตรวจรับเอกสารใหตรงตามรายการ

ที่ขอสงวนไว จากนั้นจะมีหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสารใหหนวยงานของรัฐทราบ ในกรณีผลการตรวจรับ

เอกสารครบถวนถูกตองทุกรายการ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะแจงใหหนวยงานของรัฐ

ดําเนินการทําลายเอกสารสวนที่เหลือไดตามระเบียบตอไป ในกรณีเอกสารยังสงไมครบถวนถูกตองทุกรายการ 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะมีหนังสือทบทวนไปยังหนวยงานอีกครั้งหนึ่งขอความรวมมือ

ใหตรวจสอบเอกสารท่ียังไมไดสงมอบ โดยสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะรอรับมอบเอกสาร

จนกวาจะไดรับครบถวนทุกรายการท่ีขอสงวน หากหนวยงานของรัฐมีปญหาขัดของประการใดในการสงมอบ

เอกสารจะตองชี้แจงเหตุผลใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ทราบเพื่อจะไดดําเนินการตอไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๔๐

ตัวอยางหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๔๑

   ๙. การทําลายเอกสาร

    ใหหนวยงานของรฐัดาํเนนิการทาํลายเอกสารไดหลงัจากไดรบัหนงัสอืแจงตอบจากสาํนกั

หอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร เหน็ชอบใหทาํลายได โดยปฏบิตัติามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๙.๕ ซึ่งไดกําหนดวิธีการทําลายไวดังนี้

    ๙.๑ โดยการเผา

    ๙.๒ โดยวิธอ่ืีนใดทีจ่ะไมใหหนงัสอืนัน้อานเปนเร่ืองได ซึง่อาจมหีลายวิธ ีเชน ฉกีหรอืยอย

เปนเศษกระดาษ

     การจาํหนายเศษกระดาษทีผ่านขัน้ตอนการทาํลายแลวตามหนงัสอืสาํนักเลขาธกิาร

คณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๑๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔ ไดแจงเวียนมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๖ 

สงิหาคม ๒๕๒๔ เหน็ชอบดวยกบัการขายกระดาษทีม่ไิดใชประโยชนของสวนราชการตามทีส่าํนกังานปลดัสาํนกั

นายกรัฐมนตรีเสนอ และใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตอไป ซึ่งมีสาระสําคัญดังนี้

     ๑. เศษกระดาษท่ีผานข้ันตอนการทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณแลวยกเวนเอกสารลบั หากมปีริมาณมากใหขายเพ่ือนาํเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย

วาดวยวิธีการงบประมาณ

     ๒. การขาย

      ๒.๑ สวนกลาง ใหขายแกโรงงานที่ผลิตกระดาษ

      ๒.๒ สวนภูมิภาค ใหขายแกบุคคลที่ตองการซื้อไดเปนการทั่วไป

     ๓. วิธีขาย ใหนําวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการพัสดุมาใชโดยอนุโลม และอยูภายในหลักเกณฑดังนี้

      ๓.๑ ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีนํ้าหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีตกลงราคา

      ๓.๒ ขายคร้ังหนึง่ซึง่มนีํา้หนกัเกนิกวา ๑๐,๐๐๐ กโิลกรัม ใหขายโดยวิธีประกวดราคา

     ๔. กรณีท่ีสวนราชการไดดําเนินการขายกระดาษตามหลักการในขอ ๓ แลว

ไมไดผล ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาดําเนินการเปนอยางอื่นไดตามที่เห็นสมควร

     การจาํหนายหรือขายกระดาษมหีลักการทีสํ่าคญั คอื ตองเปนกระดาษทีผ่านขัน้ตอน

การทาํลายและไมใหเอกสารนัน้อานออกเปนเรือ่งราวได อยางไรกต็าม เนือ่งจากสวนราชการสวนใหญไมมีเครือ่ง

ยอยกระดาษ การท่ีจะทําลายเอกสารกอนโดยการฉกีดวยมอื หัน่ ตดัดวยมดีหรอืกรรไกร เปนภาระสิน้เปลอืงเวลา

และแรงงาน ในกรณนีีห้นวยงานของรฐัมกัจะขายในลกัษณะแผน โดยทาํความตกลงกับโรงงานผลติกระดาษหรอื

ผูซื้อใหเปนผูยอยทําลาย โดยคณะกรรมการทําลายตองควบคุมการทําลายท่ีโรงงานซึ่งโรงงานอาจใชวิธีการตม

หรือยอยที่โรงงานเพื่อใหแนใจวาเอกสารนั้นไดมีการทําลายโดยถูกตองและไมมีการนําไปใชอยางอื่น

   ๑๐. รายงานผลการทาํลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดบักรมหรอืผูวาราชการจงัหวัด

ทราบ

           เมือ่คณะกรรมการทาํลายดําเนนิการทาํลายเอกสารเรียบรอยแลว ในกรณขีายทอดตลาด

ใหนําเงินเขารายไดแผนดินและใหคณะกรรมการทําลายลงนามรวมกัน รายงานผลการทําลายเอกสารใหหัวหนา

สวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดทราบ
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สรุปขั้นตอนการทําลายเอกสาร

๑.  ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเก็บเอกสาร สํารวจเอกสารที่ไมประสงค

จะเก็บรักษาและครบกําหนดอายุการเก็บ

๕.  คณะกรรมการทําลายเอกสารพิจารณาเอกสารท่ีขอทําลายตามรายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย 

และรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

๖.  หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามรายงานเสนอของคณะกรรมการทําลายเอกสาร

และสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา

๑๐.  คณะกรรมการทําลายเอกสารดําเนินการทําลายเอกสารและรายงานผลใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐทราบ

๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

๓. เสนอผลการสํารวจใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา

๗. การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร เห็นชอบใหทําลาย

๘. หนวยงานสงมอบเอกสาร

๙. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติตรวจรับและแจงตอบใหหนวยงานทราบ

๔. แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร
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  ๕.๒ การสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุ

   เอกสารบางอยางหลังจากท่ีสวนงานไมใชในการปฏิบัติงานประจําแลว ก็ยังมีคุณคาสําหรับ

การอางอิงและคนควาวิจัย สวนงานตาง ๆ ควรสงเอกสารดังกลาวไปเก็บรักษาไวท่ีหอจดหมายเหตุขององคกร

หรือหอจดหมายเหตุแหงชาติเปนการถาวร หนวยงานควรเก็บรักษาเอกสารมีคาเหลานี้ไวเพื่อใชประโยชน

หลายประการ ที่สําคัญคือ  

   ๑. เพื่อใชเปนหลักฐานสําหรับการคนควาวิจัยประวัติศาสตร

    ในสาขาวิชาที่องคกรเกี่ยวของ เอกสารเหลานี้ ไดแก รายงาน บันทึกสรุป รายงาน-

การศึกษาวิจัย และเอกสารทางวิชาการอื่น ๆ 

                ๒. เพื่อเปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงานและเรื่องราว

ในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน 

           ในการสาํรวจเอกสารประจาํป สวนงานควรคดัรายการเอกสารในสวนงานทีถ่งึกาํหนดสงมอบ

ตามระยะเวลาการจดัเกบ็ในตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององคกรจากทะเบยีนรายชือ่แฟมเอกสารใชงาน

แลวจัดทําเปนแบบสงมอบเอกสารโอนหอจดหมายเหตุ 

   สาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร มภีารกจิความรบัผดิชอบในการรบัมอบเอกสาร

ทีม่คีณุคาทางประวตัศิาสตร ซึง่หนวยงานของรฐัจะตองดําเนนิการสํารวจเอกสารท่ีครบกาํหนดอายกุารเกบ็รักษา

ตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

และระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบบัที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ และดาํเนนิการ

สงมอบเอกสารประวตัศิาสตรใหสาํนักหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร เพ่ือดําเนนิการตรวจรบัและรบัมอบ

เอกสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรจากหนวยงานของรัฐ และจะไดนํามาพิจารณาประเมินคุณคาเอกสาร

เพื่อคัดเลือกเก็บไวเปนเอกสารจดหมายเหตุตอไป

   คํานิยามสําคัญ ๆ ที่เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

   สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดจัดทําคําอธิบายความหมายของคําวา

“เอกสารประวัติศาสตร” เพื่อใหหนวยงานของรัฐทราบวาขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีอยูในความครอบครอง

ใดเปนเอกสารประวัติศาสตรที่จะตองสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร คัดเลือกไวให

ประชาชนไดศึกษาคนควา ดังนี้

   เอกสารประวตัศิาสตร หมายความวา ขอมลูขาวสารของราชการทีห่นวยงานของรฐัจดัทาํขึน้

โดยสื่อประเภทใด ๆ หรือมีรูปแบบใด ๆ เปนตนฉบับหรือคูฉบับของหนวยงานเจาของเร่ืองที่มีขอมูลขาวสาร

ประกอบการดําเนินงานเรื่องนั้น ๆ อยางครบถวนตั้งแตเริ่มตนจนกระทั่งสิ้นสุดซึ่งขอมูลขาวสารประกอบการ

ดําเนินงานอาจจะเปนสําเนาหรือสิ่งพิมพก็ได ซึ่งนอกจากจะมีคุณคาเบื้องตนประกอบดวยคุณคาการบริหาร

คุณคาดานการเงิน และคุณคาดานกฎหมายตอหนวยงานเจาของเรื่องในฐานะเปนผูรับผิดชอบโดยตรงแลว

เมื่อหนวยงานของรัฐหมดความจําเปนในการใชขอมูลขาวสารเพื่อการปฏิบัติงานหรือเพื่อการตรวจสอบใด ๆ
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ขอมลูขาวสารดงักลาวยงัคงมีคุณคาตอประวติัศาสตรและตอการศกึษาคนควา หนวยงานของรฐัจงึสมควรสงมอบ

เอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ประเมินคุณคาและจัดเก็บรักษาใน

“หอจดหมายเหตุ” เพือ่เปนหลกัฐานชัน้ตนทีใ่หขอมลูสาํคัญเก่ียวกบัประวติัและพฒันาการดานตาง ๆ ของประเทศ 

และเพื่อใหประชาชนไดศึกษาคนควาเรื่องราวเกี่ยวกับเหตุการณ สถานที่ และบุคคลที่เกิดขึ้นในอดีต

   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดคํานิยามที่เกี่ยวของกับ

การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ดังนี้

   ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือสิ่งใด ๆ 

ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไว

ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง 

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได

   ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร

เกี่ยวกับเอกชน

   หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม

การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

   ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ ฉบบัที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ไดกาํหนดคาํนยิาม

ที่เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ดังนี้

   อเิลก็ทรอนกิส หมายความวา การประยกุตใชวธิกีารทางอเิลก็ตรอนไฟฟาคลืน่แมเหล็กไฟฟา 

หรอืวธิอีืน่ใดในลกัษณะคลายกนัและใหหมายความรวมถงึการประยกุตใชวธิกีารทางแสงวธิกีารทางแมเหลก็หรอื

อุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีการตาง ๆ เชนวานั้น

   ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส หมายความวา การรบัสงขอมลูขาวสารหรอืหนงัสอืผานระบบ

สื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส

   ขอ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก

     ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ

     ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก

     ๙.๓ หนงัสอืทีห่นวยงานอืน่ใดซึง่มใิชสวนราชการหรือบคุคลภายนอกมมีาถึงสวนราชการ

     ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ

     ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ

     ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๔๖

   ขอ ๒๗  หนงัสอือืน่ คอื หนงัสอืหรอืเอกสารอืน่ใดทีเ่กดิขึน้เนือ่งจากการปฏบิตังิานของเจาหนาที่

เพือ่เปนหลกัฐานในราชการ ซึง่รวมถงึภาพถาย ฟลม แถบบนัทึกเสยีง แถบบนัทึกภาพ และสือ่กลางบนัทึกขอมูลดวย 

หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว

มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง

ใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน

   ระเบยีบวาดวยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ไดกาํหนดคาํนยิามทีเ่กีย่วของ

กับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ดังนี้

   ขอมูลขาวสารลับ หมายความวา ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ที่มีคําสั่ง

ไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ

การดาํเนนิงานของรฐัหรอืทีเ่กีย่วกับเอกชน ซึง่มกีารกาํหนดใหมชีัน้ความลบัเปนช้ันลบั ชัน้ลบัมากหรอืชัน้ลบัทีสุ่ด 

ตามระเบียบนี้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานของรัฐและประโยชนแหงรัฐประกอบกัน

   ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมลูขาวสารทีอ่ยูในความครอบครองหรอืควบคมุดแูล

ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน

   หนวยงานของรฐั หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมภิาค ราชการสวนทองถิน่ 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม

การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

   กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

   ปจจบุนัมกีฎหมายและระเบียบทีห่นวยงานของรัฐจะตองถอืปฏบัิติเก่ียวกบัการสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร โดยหนวยงานของรัฐจะตองสํารวจและดําเนินการจัดสงเอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตามท่ีกฎหมายและระเบียบกําหนด ซึ่งมีกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

ไดแก พระราชบญัญตัจิดหมายเหตุแหงชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ โดยไดยกเลิกความในขอ ๕๗ ขอ ๕๘ 

และขอ ๕๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

   พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐสงมอบ

เอกสารราชการที่ครบกําหนดระยะเวลาตามตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการของหนวยงานใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไวในหมวด ๑ เอกสารจดหมายเหตุ ดังนี้

   “มาตรา ๗ เพือ่ประโยชนในการเกบ็รกัษาเอกสารจดหมายเหตุ ใหหนวยงานของรฐัเกบ็รกัษา

เอกสารราชการในการปฏบิตังิานหรอืทีอ่ยูในความครอบครองของหนวยงานของรฐัทีม่ลีกัษณะอยางหนึง่อยางใด

ดังตอไปนี้ เพื่อสงมอบใหแกกรมศิลปากรตอไป

   (๑) มีคุณคาตามวัตถุประสงคของหนวยงานของรัฐนั้น

   (๒) มีคุณคาทางประวัติศาสตร

   (๓) มีคุณคาเพื่อการศึกษา การคนควา หรือการวิจัย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๔๗

   การเกบ็รกัษาเอกสารราชการตามวรรคหนึง่ ใหหนวยงานของรฐัจดัทาํรายการหรือตารางการ
เก็บรักษาเอกสารราชการซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย ประเภทและหมวดหมูของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บ
รักษาเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และการสงมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่อธิบดีกําหนด

   มาตรา ๘ ในระหวางการเก็บรักษาเอกสารราชการตามระยะเวลาที่กําหนดไวในมาตรา ๗ 
ใหหนวยงานของรัฐดูแลรักษาเอกสารไวอยางครบถวนสมบูรณและสามารถตรวจสอบอางอิงได
   ในระหวางการเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง หนวยงานของรัฐอาจทําความตกลง
กับกรมศิลปากรเพื่อสงมอบเอกสารราชการนั้นแกกรมศิลปากรกอนครบกําหนดระยะเวลาก็ได

   เมื่อหนวยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการครบกําหนดระยะเวลาตามมาตรา ๗ แลว
ใหสงมอบเอกสารราชการแกกรมศลิปากร เวนแตไดสงมอบใหแกหนวยงานอืน่ของรฐัตามทีกํ่าหนดไวในกฎหมาย
วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ ในการนี้ ใหหนวยงานของรัฐแจงใหกรมศิลปากรทราบดวย”

   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐสงมอบ
ขอมลูขาวสารของราชการใหสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร ไวในหมวด ๔ เอกสารประวตัศิาสตร ดงันี้

   “มาตรา ๒๖ ขอมลูขาวสารของราชการทีห่นวยงานของรฐัไมประสงคจะเกบ็รกัษาหรอืมีอายุ
ครบกาํหนดตามวรรคสองนบัแตวนัทีเ่สรจ็ส้ินการจัดใหมขีอมลูขาวสารนัน้ ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแกสาํนกั
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคัดเลือก
ไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา

   กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกตามประเภท ดังนี้
   (๑) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจ็ดสิบหาป
   (๒) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบยี่สิบป

   กําหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปนี้
   (๑) หนวยงานของรฐัยงัจาํเปนตองเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการไวเองเพือ่ประโยชนในการ
ใชสอย โดยตองจดัเกบ็และจดัใหประชาชนไดศกึษาคนควาตามทีจ่ะตกลงกบัหอจดหมายเหตแุหงชาตกิรมศลิปากร

   (๒) หนวยงานของรัฐเหน็วา ขอมูลขาวสารของราชการนัน้ยังไมควรเปดเผยโดยมีคําส่ังขยายเวลา
กํากับไวเปนการเฉพาะราย คําสั่งการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกําหนดเกินคราวละหาปไมได

   การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกิดความจําเปนใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง

   บทบญัญตัติามมาตรานีม้ใิหใชบังคบักบัขอมลูขาวสารของราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรีออกระเบยีบ
กําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายไดโดยไมตองเก็บรักษา”

   ซึ่งความในมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ มีดังนี้
   “ขอมูลขาวสารของรัฐตามมาตรา ๑๔ ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหาย
ตอสถาบันพระมหากษัตริยจะเปดเผยมิได ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไวไดเจ็ดสิบหาป 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๔๘

   ขอมูลขาวสารของรฐัตามมาตรา ๑๕ ขอมลูขาวสารของราชการท่ีมลีกัษณะอยางหนึง่อยางใด
ดังตอไปนี้ หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตาม
กฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชนประกอบกัน

   (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสยีหายตอความมัน่คงของประเทศ ความสมัพันธระหวาง
ประเทศ หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ
   (๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไมอาจสําเร็จตาม
วัตถุประสงคไดไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู
แหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม
   (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด
แตทั้งนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการทําความเห็นหรือ
คําแนะนําภายในดังกลาว
   (๔) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด
   (๕) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุกลํ้าสิทธิ
สวนบุคคลโดยไมสมควร
   (๖) ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารที่มี
ผูใหมา โดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอื่น
   (๗) กรณีอื่นตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา

   คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเงื่อนไขอยางหนึ่งอยางใดก็ได
แตตองระบุไวดวยวาท่ีเปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาสารประเภทใด และเพราะเหตุใด และใหถือวา
การมีคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลยพินิจ โดยเฉพาะของเจาหนาที่ของรัฐตามลําดับสาย
การบังคับบัญชาแตผู ขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามที่กําหนด
ในพระราชบัญญัตินี้”

   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๑๐ ไดมี
การแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในสวนที่เกี่ยวกับการสงมอบ
เอกสารประวัติศาสตรดังนี้

   “ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันที่ไดจัดทํา
ขึ้นที่เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้
     ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ
     ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
กําหนดไวเปนอยางอื่น
     ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๔๙

   ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเองอยางนอย
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรผูรับมอบ
ยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ

      ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ป ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียด ดังนี้
      ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของ
ปพุทธศักราชการที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๑.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๑.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี
      ๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ
      ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ
      ๕๙.๑.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๑.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมชื่อเรื่อง

ใหลงสรุปเรื่องยอ
      ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)
      ๕๙.๑.๑๒  ลงชือ่ผูมอบ ใหผูมอบลงลายมอืชือ่และวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ
      ๕๙.๑.๑๓  ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บช่ือและ

นามสกุลดวยตัวบรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ

     ๕๙.๒ บัญชีหนงัสอืครบ ๒๐ ปทีข่อเก็บเอง ใหจัดทาํตามแบบที ่๒๒ ทายระเบยีบ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
      ๕๙.๒.๑  ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลข

ของปพุทธศักราชการที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๒.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๒.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี
      ๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง
      ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ
      ๕๙.๒.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๒.๙  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมชื่อเรื่อง

ใหลงสรุปเรื่องยอ

      ๕๙.๑.๑๐ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)”



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๕๐

   ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

   ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ไดกําหนดใหหนวยงาน

ของรัฐสงขอมูลขาวสารลับใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไวในสวนที่ ๗ การทําลาย ดังนี้

   “ขอ ๔๖ ในกรณีท่ีการเก็บรักษาขอมูลขาวสารชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหล อันจะ

กอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ

ชั้นลับที่สุดนั้นไดหากพิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองทําลาย

   หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ นอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได

ตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวาไมมีคุณคาในการเก็บรักษา”

   ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

   ๑. หลังจากสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยงานของรัฐสํารวจเอกสาร

    ๑.๑ สํารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบตามระยะเวลาที่กําหนดไวในตารางกําหนดอายุ

การเกบ็เอกสารของหนวยงาน ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๘ แหงพระราชบญัญติัจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

    ๑.๒ สํารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบ ๒๐ ป ตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และตามระเบียบขอ ๕๘, ๕๙ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

    ๑.๓ สํารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ป ตามมาตรา ๑๔ แหงพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

     หนวยงานของรัฐสามารถขอขยายเวลาสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๖ ในกรณีดังตอไปนี้

     “(๑) หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บขอมูลขาวสารของราชการไวเอง

เพือ่ประโยชนในการใชสอย โดยตองจดัเกบ็และจดัใหประชาชนไดศกึษาคนควาตามทีจ่ะตกลงกบัหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร

     (๒) หนวยงานของรัฐเห็นวาขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผย

โดยมคีาํสัง่ขยายเวลากาํกบัไวเปนการเฉพาะราย คาํสัง่การขยายเวลานัน้ใหกาํหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกาํหนด

เกินคราวละหาปไมได

     การตรวจสอบหรอืทบทวนมใิหมกีารขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกนิความจาํเปน

ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง

     บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให ใช บังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามที่

คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายได

โดยไมตองเก็บรักษา”

    ๑.๔ สํารวจขอมูลขาวสารลับ ชั้นลับท่ีสุด ลับมาก ลับ ตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ สวนที่ ๒ การตรวจสอบขอ ๒๙
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   ๒. หนวยงานของรัฐที่มีความประสงคจะสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหติดตอประสานกับ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

   ๓. จัดทําบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตรตามแบบที่ ๒๑ แนบทายระเบียบสํานักนายก

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ

สงมอบเอกสารประวัติศาสตร

             ๔. หวัหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือพจิารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร

             ๕. คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

   ๖. จัดทาํหนงัสอืเสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามสงมอบเอกสารประวตัศิาสตร 

พรอมจัดสงบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตรตามแบบที่ ๒๑ จํานวน ๒ ชุด

   ๗. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดําเนินการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร 

และจะตรวจสอบรายการเอกสารประวัติศาสตรใหถูกตองตรงกับบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

       ๘. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร

ประวัติศาสตร และลงนามรับมอบเอกสารประวัติศาสตร พรอมสงมอบบัญชีเอกสารประวัติศาสตรใหหนวยงาน

ของรัฐเจาของเอกสารประวัติศาสตร จํานวน ๑ ชุด

   ๙. เมื่อสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารสงมอบเรียบรอยแลว

จะนําเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อกําจัดตัวแมลงที่อยูในเอกสาร และเปนการอนุรักษเอกสาร

   ๑๐. หลังจากอบเอกสารเรียบรอยแลว จึงจะนําเอกสารที่ผานการอบฆาตัวแมลงไปจัดเก็บใน

คลังเก็บเอกสารเพื่อดําเนินการตอไป
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สรุปขั้นตอนการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

หนวยงานของรัฐสํารวจเอกสารประวัติศาสตรที่ไมประสงคจะเก็บรักษาและครบอายุการเก็บรักษา

ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ

หนวยงานของรัฐประสานสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

คณะกรรมการฯ พิจารณาบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐลงนามในหนังสือสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

หนวยงานของรัฐสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติดําเนินการ

รับมอบและตรวจสอบเอกสารใหตรงกับบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

อบเอกสาร

เพื่อกําจัดแมลง / จัดเก็บ

หนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตรตามแบบที่ ๒๑

แนบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ

เอกสารไมครบถวน

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

ประสานหนวยงานของรัฐ

เพื่อติดตามทวงถามเอกสาร

เอกสารครบถวน

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจัดทําหนังสือ

แจงตอบพรอมจัดสงบัญชีสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตรใหหนวยงานของรัฐ ๑ ชุด

หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการฯ
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ตัวอยางหนังสือการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร
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 ๖. การดําเนินการศูนยเก็บเอกสาร

  ศูนยเก็บเอกสาร หมายถึง สถานที่จัดเก็บรักษาเอกสารกึ่งการใชงาน หรือพนการใชงานแลว

ที่ยังไมถึงกําหนดทําลายหรือสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ และมีการนําออกมาใชเปนหลักฐาน

หรืออางอิงในการปฏิบัติงานเปนครั้งคราว อาทิ โครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน หรือเก็บไว

เพือ่รอการตรวจสอบหรอืตามทีร่ะเบยีบกาํหนดไว อาท ิเอกสารการเงนิและหลกัฐานประกอบการเบกิจายตาง ๆ

  เอกสารที่นํามาจัดเก็บท่ีศูนยเก็บเอกสารสวนใหญจะมีปริมาณมาก การมีศูนยเก็บเอกสารจะชวย

การจัดเก็บเอกสารของหนวยงานตาง ๆ ได โดยจะชวยดูแลและเก็บรักษาเอกสารที่ยังไมถึงกําหนดสงมอบ

หรือทําลายแทนหนวยงาน อํานวยความสะดวกในการคนหาเอกสารที่ฝากเก็บไวใหแกหนวยงาน นอกจากนั้น

ยงัชวยลดปญหาพืน้ท่ีจดัเกบ็เอกสารในหนวยงาน ชวยใหเปนระเบียบเรยีบรอยสวยงาม และประหยดังบประมาณ

และคาใชจายในการจัดหาอุปกรณการจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน

  ศูนยเก็บเอกสารเปนกระบวนการหนึ่งท่ีชวยทําใหการจัดการเอกสารของหนวยงานประสบ

ความสําเร็จ เนื่องจากเอกสารท่ีนํามาจัดเก็บในศูนยเก็บเอกสารน้ันจะตองมีความชัดเจนในการจําแนก

แยกประเภทของเอกสาร และกําหนดระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารอยางชัดเจน ซึ่งเมือครบกําหนด

ระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารแลว หนวยงานเจาของเอกสารจะเปนผูดําเนินการกับเอกสารน้ันตามข้ันตอนอื่น

ตอไป

  แนวความคิดเบื้องตนในการจัดตั้งศูนยเก็บเอกสาร

  ในการจัดตั้งศูนยเก็บเอกสารมีองคประกอบที่สําคัญหลายประการที่หนวยงานควรพิจารณา

เปนเบื้องตน ดังนี้

  ๑. สถานท่ีเพื่อสรางศูนยเก็บเอกสาร ควรสรางใหหางไกลจากศูนยกลางของเมือง เนื่องจากที่ดิน

มีราคาถูก

  ๒. ควรตั้งในบริเวณที่มีมลภาวะทางอากาศนอยที่สุด

  ๓. พื้นที่ศูนยเก็บเอกสาร การจัดขนาดและพื้นที่ศูนยเก็บเอกสารขึ้นอยู กับความจําเปน

ในการใชงานและปริมาณเอกสารที่จะจัดเก็บ โดยจะตองจัดเตรียมพื้นที่สําหรับรองรับการจัดเก็บเอกสาร

ที่จะรับเขามาลวงหนาอยางนอย ๑๐ ป โดยคํานวณจากปริมาณเอกสารที่มี อายุการจัดเก็บเอกสารประเภท

ทําลายในพื้นที่ทํางาน

  ๔. ศูนยเก็บเอกสารควรเปนอาคารคอนกรีตแข็งแรง พื้นที่หองเก็บเอกสารสามารถรองรับนํ้าหนัก

ไดไมนอยกวา ๑,๕๐๐ กิโลกรัม ตอ ๑ ตารางเมตร

  ๕. ควรมสีิง่อาํนวยความสะดวกและการรกัษาความปลอดภยัสาํหรบัเอกสาร ตลอดจน การปองกัน

อุทกภัยและอัคคีภัย

  ๖. ควรมีการควบคุมสภาพแวดลอม เชน ฝุนละออง แมลง ความรอน ความชื้น และแสงอาทิตย

  ๗. การเตรียมการกําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติการใหบริการ และการเขาใชเอกสารสําหรับหนวยงาน

เจาของเอกสาร 
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  ขอบเขตการดําเนินงานของศูนยเก็บเอกสาร 

  ๑. รับฝากเอกสารก่ึงการใชงานหรือพนการใชงานที่ยังจําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐานอางอิงหรือ

รอการตรวจสอบ

  ๒. เอกสารทีน่าํมาฝากเกบ็ทีศ่นูยเกบ็เอกสารยงัคงถอืวาเปนเอกสารของหนวยงานทีน่าํมาฝากเกบ็ 

ซึ่งตองปกปดเปนความลับและจํากัดการใชเอกสารเฉพาะหนวยงานเจาของเอกสารเทานั้น

  ๓. การเก็บเอกสารใดเขาไวในศูนยเก็บจะตองเปนไปตามระเบียบวาดวยการเก็บเอกสารเขาไว

ในศูนยเก็บเอกสาร เชน ตองเปนเอกสารชนิดใดหรือตองมีอายุเทาใด จะตองบรรจุในกลองหรือลังขนาด

มาตรฐาน และมีเครื่องหมายหรือเลขกํากับตามระบบการจัดเก็บของศูนยเก็บเอกสาร

  ๔. ตองมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบควบคุมในการจัดเก็บและใหบริการแกผูมาใชเอกสาร

  ๕. ตองมีระเบียบควบคุมในการจัดเก็บและการใชบริการ

  ๖. การเปดบริการใหแกผูมหีนาทีเ่กีย่วของเขาใชเอกสารอาจทาํไดหลายวธิ ีเชน ใหมาดดูวยตนเอง 

ชวยคนหาและสงไปใหผูตองการใชโดยเจาหนาที่ของศูนยเก็บเอกสาร หรือสงไปทางไปรษณียการทําสําเนา

ใหและจัดสงไปให เปนตน

  ๗. เจาหนาที่ของศูนยเก็บเอกสารมีการสํารวจ รวบรวม และจัดทํารายการเอกสารที่ฝาก

ศนูยเกบ็เอกสาร เมือ่ถงึกาํหนดระยะเวลาการฝากเกบ็เอกสารควรจัดทาํหนงัสือแจงใหหนวยงานเจาของเอกสาร

ทราบ เพื่อดําเนินการตอไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๕๙

แบ
บบ

ัญ
ชีฝ

าก
หน

ังส
ือ  

 
 

 
 

 
   

   
   

   
   

   
   

  แ
บบ

ที่ 
๒๓

(ต
าม

ระ
เบ

ียบ
ขอ

 ๖
๐)

บัญ
ชีฝ

าก
หน

ังส
ือ 

 ป
ระ

จํา
ป.

...
...

...
...

...
...

...
...

.. 
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

 

  ก
ระ

ทร
วง

 /
 ท

บว
ง..

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

. 
 

 
 

วัน
ที่.

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
..

  ก
รม

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.  
แผ

นท
ี่...

...
...

...
...

...
...

...
...

.

  ก
อง

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
ขอ

ฝา
กห

นัง
สือ

ไว
ที่ก

อง
จด

หม
าย

เห
ตุแ

หง
ชา

ติ 
กร

มศ
ิลป

าก
ร 

ตา
มร

าย
กา

รข
าง

ลา
งน

ี้

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 

๑๐
  แ

บบ
บัญ

ชีฝ
าก

หน
ังส

ือข
อง

สํา
นัก

หอ
จด

หม
าย

เห
ตุแ

หง
ชา

ติ

ลง
ชื่อ

ผูฝ
าก

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

..

   
   

   
   

 (.
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
.)

ตํา
แห

นง
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
.

ลง
ชื่อ

ผูร
ับฝ

าก
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
..

   
   

   
   

   
 (.

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.)

ตํา
แห

นง
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๖๐

พื้นที่ศูนยเก็บเอกสาร

 การจัดขนาดและพื้นที่ศูนยเก็บเอกสารขึ้นอยู กับความจําเปนในการใชงานและปริมาณเอกสาร

ที่จะจัดเก็บ โดยจะตองจัดเตรียมพื้นที่สําหรับรองรับการจัดเก็บเอกสารที่จะรับเขามาลวงหนาอยางนอย ๑๐ ป 

โดยคํานวณจากการปริมาณเอกสารที่มีอายุการจัดเก็บประเภททําลายในพื้นที่ทํางาน 

 ศูนยเก็บเอกสารควรเปนอาคารคอนกรีตแข็งแรง พ้ืนที่หองเก็บเอกสารสามารถรองรับนํ้าหนักได

ไมนอยกวา ๑,๕๐๐ กิโลกรัม ตอ ๑ ตารางเมตร และควรมีการควบคุมสภาพแวดลอม เชน ฝุนละออง แมลง

และสัตว รวมทั้งมีระบบปองกันอัคคีภัย 

 ศูนยเก็บเอกสาร ควรมีการจัดสภาพแวดลอมที่เหมาะสมดังนี้

 ๑. การปองกนัฝุน เพราะฝุนละอองชวยใหเชือ้ราเติบโตไดอยางรวดเรว็ จงึจะตองจดัระบบการปองกันฝุน

โดยการทาํความสะอาดอยางถูกวธิแีละสมํา่เสมอ บรเิวณหองเกบ็เอกสารควรเปนพืน้คอนกรตีทาสีเคลอืบเทานัน้

 ๒. การกําจัดแมลงและสัตว เพราะแมลงสาบ ปลวก หนู นก เปนตัวทําลายเอกสาร

 ๓. การปองกันอุทกภัยและอัคคีภัย เพื่อปองกันนํ้า พื้นที่เก็บเอกสารจดหมายเหตุไมควรตํ่ากวา

พื้นดินเพื่อปองกันนํ้าซึมเขามา มีการวางระบบทอประปาและทอระบายนํ้าเสียที่ปลอดภัย และเพ่ือปองกัน

อัคคีภัยฝาผนังและประตูควรมีความหนาและทนไฟไดอยางนอย ๒ ชั่วโมง มีการติดตั้งสัญญาณเตือนภัย

และเครื่องดับเพลิงอัตโนมัติ

 การจัดเตรียมพื้นที่สําหรับศูนยเก็บเอกสารจะใชมาตรฐานสากลในการคํานวณปริมาณเอกสารที่จัดเก็บ 

คือ เอกสารฝากศูนยเก็บเอกสารจะมีปริมาณ ๓๐% ของเอกสารใชงาน
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ภาพประกอบที่ ๑๑  ตัวอยางแผนผังศูนยเก็บเอกสารขนาดเล็ก

หมายเหตุ : 

 ๑. พื้นที่สามารถรองรับนํ้าหนักได ๑,๕๐๐ กิโลกรัม ตอ ๑ ตารางเมตร

 ๒. พื้นที่แบงออกเปน ๓ สวน คือ 

  ๑) หองเก็บเอกสาร 

  ๒) หองทํางาน 

  ๓) หองบริการ  

ชั้นเก็บกลองเอกสาร

แบบชั้นเปดสูงใชได

๒ หนา

ชั้นเก็บกลองเอกสาร

แบบชั้นเปดสูงใชได

หนาเดียวติดผนัง
ชั้นเก็บเอกสาร

แบบเลื่อนหรือตูเลื่อน

(Mobile shelving)

ตูทึบสูงสําหรับ

เก็บอุปกรณ
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 ๗. การจัดการเอกสารสําคัญที่สุด

  เอกสารที่สําคัญที่สุดของหนวยงาน (Vital records) หมายถึง เอกสารที่สําคัญมีความจําเปนที่สุด

ตอการปฏิบัติงานและการบริหารหนวยงาน ซึ่งหากไมมีหรือชํารุดสูญหายจะมีผลทําใหหนวยงานไมสามารถ

ดําเนินงานตอไปได รวมทั้งเปนเอกสารที่ปกปองทรัพยสินและผลประโยชนของหนวยงาน บุคลากร และผูที่เกี่ยวของ 

การจัดการเอกสารที่สําคัญที่สุดจึงเปนกิจกรรมหนึ่งท่ีหนวยงานตองดําเนินการ กระบวนการจัดการเอกสาร

ที่สําคัญที่สุดมีดังนี้

  ๗.๑ กําหนดประเภทเอกสารที่สําคัญที่สุด

   เนือ่งจากเอกสารภายในหนวยงานทัง้หมดไมใชเปนเอกสารทีส่าํคญัทีส่ดุ โดยทัว่ไป แตละหนวยงาน

จะมีเอกสารที่สําคัญท่ีสุดไมเกินรอยละ ๑๐ ของเอกสารทั้งหมด ดังนั้นแตละหนวยงานตองมีการวิเคราะหและ

ระบุวาอะไรเปนเอกสารทีส่าํคญัทีส่ดุ ซึง่มทีัง้เอกสารทีอ่ยูระหวางการใชงานและเอกสารทีพ่นการใชงานแลว เชน

   - เอกสารทางบัญชี เชน บัญชีแยกประเภทตาง ๆ บัญชีการจัดเก็บรายไดและหลักฐาน

สิ่งของที่มีคา และหนี้สิน

   - เอกสารเกี่ยวกับบัญชีเงินเดือนและเอกสารของบุคลากร

   - หนังสือสัญญาและขอตกลง

   - โฉนดที่ดินและการจํานอง

   - สิทธิบัตรและเครื่องหมายการคา

   - เอกสารเกี่ยวกับบริษัทและผูถือหุน

   - เอกสารเกี่ยวกับงานวิจัยและการพัฒนาองคกร

  ๗.๒ กําหนดวิธีปองกัน

   หลังจากท่ีสามารถกาํหนดวาเอกสารทีส่าํคญัทีส่ดุของหนวยงานคอืเอกสารอะไรจะตองกาํหนด

วิธีปองกันเอกสารนั้นใหถูกตองเหมาะสม ไดแก ๑) การทําสําเนาและแยกเก็บไวตางหากจากเอกสารตนฉบับ

๒) จัดเก็บเอกสารในพื้นที่ทนไฟและใชวัสดุจัดเก็บที่ปลอดภัย  ๓) เก็บไวในพื้นที่ไกลจากสํานักงาน

  ๗.๓ กําหนดวิธีการดําเนินงาน

   หนวยงานจะตองกําหนดวิธีการดําเนินงานเอกสารที่สําคัญท่ีสุดใหไวชัดเจนและจัดทําเปน

ลายลักษณอักษร โดยมีเนื้อหาครอบคลุมต้ังแตผูรับผิดชอบ ระบบการบริหารจัดการขอมูลหรือรายการขอมูล

ที่สําคัญของเอกสารที่สําคัญที่สุดที่ตองนํามาบันทึกในทะเบียนหรือระบบควบคุม และตรวจสอบแนวปฏิบัติ

สําหรับเอกสารที่สําคัญที่สุดที่กําหนดขึ้นใหม แนวปฏิบัติในการโอนยายและการทําสําเนาเอกสาร
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 ๘. การอบรมและใหความรูดานการจัดการเอกสาร  

  เพื่อใหการจัดการเอกสารเปนอยางมีประสิทธิภาพ หนวยงานควรจัดการฝกอบรมใหความรู

แกผูบรหิารและบคุลากรในองคกร โดยมหีวัขอทีเ่กีย่วของกบัการใหความรูในการจัดการเอกสารขององคกร เชน

ผูบริหาร หัวขอ 

ระบบการจัดการเอกสารขององคกร

แนวทางและระยะเวลา

นําเสนอแนวทางการจัดการเอกสารใหกับผูบริหาร

ในโอกาสตาง ๆ เชน การประชุมผูบริหารระดับสูง

การประชมุผูบรหิารภายในสวนงาน ประมาณ ๓๐ นาที 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหผูบริหารไดมีความเขาใจถึงความสําคัญและ

ประโยชนการจัดการเอกสารในองคกร  

ผลที่คาดวาจะไดรับ

ผูบริหารใหการสนับสนุนและสงเสริมใหหนวยงานมี

การจดัการเอกสารตามนโยบาย ระเบยีบ และวธิปีฏบัิติ  

ผูปฏิบัติงาน

เอกสาร

 

หัวขอ 

ระบบการจดัการเอกสารและการบรหิารงานจดหมายเหตุ

ขององคกรสําหรับผูปฏิบัติงานเอกสาร

แนวทางและระยะเวลา 

จดัอบรมเชงิปฏบิตักิาร (workshop) เกีย่วกบัแนวทาง 

ระเบียบ วิธีปฏิบัติงานเอกสาร รวมท้ังบทบาทและ

หนาท่ีของผูรับผิดชอบงานเอกสารและผูที่เกี่ยวของ  

โดยใชเวลาประมาณ ๒ วัน

วัตถุประสงค

เพื่อใหผูปฏิบัติงานเอกสารในทุกสวนงานไดมีความรู 

ความเขาใจระบบการจัดการเอกสารของหนวยงาน 

รวมทั้งตระหนักถึงความสําคัญและประโยชนของ

การจัดการเอกสารที่ดี  

ผลที่คาดวาจะไดรับ

ผูปฏิบัติงานเอกสารสามารถนําแนวทาง ระเบียบ 

และวิธีปฏิบัติงานเอกสารไปใช ในการจัดเก็บและ

ดูแลเอกสาร

เจาหนาที่ หัวขอ

ระบบการจัดการเอกสารสําหรับเจาหนาที่

แนวทางและระยะเวลา 

จัดบรรยาย โดยใชเวลาครั้งละประมาณ ๑.๓๐ ชม.

วัตถุประสงค

เพือ่ใหเจาหนาทีท่กุคนไดมคีวามเขาใจและตระหนกัถงึ

ความสําคัญและประโยชนของการจัดการเอกสาร

ผลที่คาดวาจะไดรับ

เจาหนาที่ใหความรวมมือจัดการเอกสารตามนโยบาย 

ระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานเอกสารขององคกร
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 ๙. ระเบียบ คูมือการปฏิบัติงานเอกสาร  

  หนวยงานควรมีการจัดทําระเบียบ คูมือการปฏิบัติงานการจัดการเอกสารที่เปนลายลักษณอักษร

เพือ่ใหหนวยงานในสงักดัหรอืผูทีเ่กีย่วของและผูรบัผดิชอบใชเปนแนวปฏบิตั ิเพือ่ใหการดาํเนนิงานการจดัการเอกสาร

ไดถูกตองเหมาะสมตอเน่ือง และมีมาตรฐานเดียวกัน เปนการลดเนื้อที่อุปกรณในการจัดเก็บเอกสารแบงเบา

ภาระหนาที่ของเจาหนาที่ในการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารเทาที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานเทานั้น

  ปจจุบันระเบียบและคูมือการปฏิบัติงานเอกสารสามารถจําแนกได ๒ ระดับ คือ

  ๑. ระดับหนวยงาน เปนการกําหนดโดยหนวยงานหรือองคกรแตละองคกร และอาจจัดทํา

ในลักษณะคูมือหรือแนวทางปฏิบัติงาน เชน คูมือการจัดระบบขอมูลของตํารวจภูธรภาค ๑ คูมือกําหนดอายุ

เอกสารการเคหะแหงชาติ ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

  ๒. ระดับชาติ เปนการกําหนดโดยหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการควบคุม ดูแลกํากับการจัดการ

เอกสารทัง้หมดของประเทศ และบังคบัใชในทกุหนวยงาน เชน พระราชบญัญติัจดหมายเหตแุหงชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔
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 แนวคิดในการพฒันาระบบการจดัการเอกสารขององคกรมกิีจกรรมทีส่าํคัญกจิกรรมหนึง่ คอื การวางแผน

ประเมินคุณคาและกําจัดเอกสาร (Appraisal and Disposition Plan) ซึ่งตองใชความรวมมือจากบุคลากร

ในหนวยงานตาง ๆ ขององคกรในการจัดทํา “หมวดหมูจัดเก็บเอกสาร” และ “ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร” 

ขององคกร ซ่ึงเปนเครือ่งมอืท่ีสาํคญัท่ีทําใหการจดัการเอกสารมปีระสทิธภิาพ เพราะจะชวยใหการจดัเกบ็เอกสาร

เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน เอกสารเร่ืองเดียวกันจะถูกจัดเก็บไวดวยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตาม

ความจําเปนในการใชงาน เหมาะสมกับบทบาท ภารกิจ หนาที่และความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน

และสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

ความหมายและความสําคัญของตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

 มาตรฐานการจัดการเอกสาร ISO 15489 ใหความหมายของตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารวา 

“ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหรือตารางกําหนดระยะเวลาการกําจัดเอกสาร” (records retention

or disposal schedule) เปนเครื่องมือหลักในระบบการจัดการเอกสารของหนวยงาน โดยจะระบุวาเอกสารใด

ควรจัดเก็บ และจัดเก็บเปนระยะเวลาเทาใดจึงจะทําลาย หรือเก็บรักษาไวตลอดไป” 

 ดังนั้นเพื่อใหการจัดการเอกสารเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งองคกร หนวยงานจึงควรมีการกําหนดอายุ

การเก็บเอกสารในทุกภารกิจไวเปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจน

 ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรมีความสําคัญตอการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ

ดังนี้

 ๑. ทําใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการเอกสาร

ซึ่งเปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของหนวยงาน

ไวอยางเปนระบบ ไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหารและปฏิบัติงานของผูบริหารและบุคลากร

ไดตรงความตองการและทันเวลา

 ๒. ทําใหการจัดเก็บเอกสารขององคกรเปนตามที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ที่กําหนดให

หนวยงานตองเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไวเพื่อเปนพยานหลักฐานที่นํามาใชอางอิงทางกฎหมาย

 ๓. ทําใหการจัดการเอกสารขององคกรเปนไปอยางเปนระบบทั้งการจัดเก็บและการทําลาย

 ๔. เปนเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาวาเอกสารใดควรจัดเก็บไวตลอดไปหรือเอกสารใดสามารถ

ทําลายไดตามระยะเวลาที่กําหนด 

 ๕. ชวยลดภาระขององคกรในการจัดหาสถานที่จัดเก็บและคาใชจายในการดูแลเอกสาร

บทที่
การจดัทาํตารางกําหนดอายุ
การเก็บเอกสารขององค�กร
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ผูรับผิดชอบในการประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

 การประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมทั้งการศึกษาวิเคราะหขอมูลจัดทํา

หมวดหมูจัดเก็บเอกสารควรดําเนินการโดยการจัดตั้งเปน “คณะกรรมการหรือคณะทํางานประเมินคุณคา

และกําหนดอายกุารเกบ็เอกสาร” ทาํหนาทีพ่จิารณาประเมนิคณุคากาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารและใหความเหน็

ในการจดัทาํหมวดหมูเอกสาร เพือ่ใหไดหมวดหมูจดัเกบ็เอกสารและตารางกาํหนดอายกุารเก็บเอกสารขององคกร

ที่เปนมาตรฐาน เหมาะสมกับบทบาทและภารกิจ หนาที่และความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน ซึ่งสามารถ

นํามาใชเปนคูมือในการจัดเก็บเอกสารและเปนแนวทางการพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารในสวนงาน 

กอนทีจ่ะสงเอกสารทีไ่มมคีณุคาไปทาํลาย หรอืโอนยายเอกสารทีม่คีณุคาไปเกบ็รักษาตลอดไปทีห่อจดหมายเหตุ

ตอไป

 ๑. องคประกอบคณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

  คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสารควรประกอบดวย ผูแทน

สวนงานเจาของเอกสาร สวนงานที่เก่ียวของกับการจัดการเอกสารและผูเชี่ยวชาญในสาขาตาง ๆ เชน นักกฎหมาย

นักบัญชี นักวิจัยหรือนักจดหมายเหตุ เพื่อรวมกันพัฒนาตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บ

เอกสารขององคกร โดยมีองคประกอบคณะกรรมการและหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

องคประกอบคณะกรรมการ ความรับผิดชอบ

• ผูแทนสวนงานเจาของเอกสาร ๑. รวมศึกษาวิเคราะหภารกิจ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานและดําเนินการ

สํารวจเอกสารของสวนงาน

๒. ประเมินคุณคาเอกสารของสวนงานของตนวา เอกสารใดสมควรจะเก็บรักษาไว

เพื่อใชงานเปนระยะเวลานานเทาใด โดยคํานึงถึงความตองการใชงานทั้งปจจุบัน

และอนาคต และเสนอแนะกําหนดอายุการเก็บเอกสารนั้นเพื่อพิจารณา

• นักกฎหมาย ๑. ใหความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

๒. ประเมนิคณุคาและพจิารณากาํหนดระยะเวลาจดัเกบ็เอกสารเพือ่ใชเปนหลักฐานอางองิ

ทางกฎหมาย

• นักบัญชี ๑. ใหความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

๒. ประเมินคุณคาและพิจารณากําหนดระยะเวลาจัดเก็บเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐาน

ทางการเงิน

• นักจดหมายเหตุ ๑. ใหความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

๒. ประเมินคุณคาที่เปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน 

และขอเท็จจริงที่เปนหลักฐานการดําเนินงาน

• นักจัดการเอกสาร ๑. ศึกษาวิเคราะหภารกิจ กฎ ระเบียบขององคกร สัมภาษณผูที่ปฏิบัติงานในกิจกรรมตาง ๆ 

และดําเนินการสํารวจเอกสารของหนวยงาน  

๒. ออกแบบและจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร  

๓. จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

๔. เปนเลขานกุารคณะกรรมการพจิารณาประเมนิคณุคาและกําหนดอายกุารเกบ็เอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๖๗

 ๒. อํานาจหนาที่คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

  คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ควรมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ 

ดังนี้

  ๑. ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับภารกิจ ขั้นตอนปฏิบัติงานในกิจกรรมตาง ๆ 

รวมทั้งกฎหมาย คําสั่ง ระเบียบที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานขององคกร  

  ๒. สํารวจเอกสารของสวนงานตาง ๆ   

  ๓. กําหนดหลักเกณฑประเภทของเอกสารที่ทําลายได และเอกสารมีคุณคาที่ทําลายไมได

  ๔. พิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

  ๕. จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

  ๖. ทบทวนและปรับปรุงตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสารของ

องคกรใหเหมาะสมกับบทบาทและภารกิจหนาที่ขององคกร และสอดคลองสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ

คําสั่งที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

  ๗. ใหคําปรึกษาแกหนวยงานตาง ๆ เกี่ยวกับการประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๖๘

ขั้นตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

 การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสารเปนกิจกรรมท่ีตองวางแผนไว

ลวงหนาและดําเนินการไปพรอม ๆ กัน โดยมีกิจกรรมที่สําคัญคือ การศึกษาวิเคราะหภารกิจองคกร การสํารวจ

เอกสาร  การออกแบบหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร  การตัดสินใจกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร การจัดทํา

ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร  จนถงึการนาํออกใชงาน และการประเมนิผลการใชเพ่ือปรับปรุงใหเหมาะสม

กับองคกร ดังภาพประกอบที่ ๑๒

๑. ศึกษาวิเคราะห
 รวบรวมขอมูล
 - ภารกิจองคกร
 - กฎหมาย
 - สํารวจเอกสาร

๓. ประเมินคุณคา
   และกําหนดอายุ
   การเก็บเอกสาร

๕. นําออกใชงาน
   - เสนอผูบริหาร
     สูงสุดลงนาม
     และประกาศใช
   - ฝกอบรม

๒. จัดทําราง 
 หมวดหมู
 จัดเก็บเอกสาร

๔. จดัทําราง ตาราง
     กําหนดอายุ
    การเก็บเอกสาร

๖. ประเมินและ
    ปรับปรุง
    ตารางกําหนด
    อายุการเก็บ
    เอกสาร

ภาพประกอบที่ ๑๒  ขั้นตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

 ๑. การศึกษา วิเคราะหภารกิจขององคกร (Analyze Functional Process)

  การวิเคราะหภารกิจขององคกร (Analyze Functional Process) เปนกิจกรรมที่สําคัญ

ในการจดัทาํตารางกําหนดอายุการเกบ็เอกสาร เนือ่งจากการศกึษาและทําความเขาใจภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ

ขององคกร รวมทัง้ความสมัพนัธของภารกจิจะทาํใหทราบขอมูลอยางชดัเจนวา แตละภารกจิการดาํเนนิงานของ

หนวยงานม ี๑) เอกสารใดบางท่ีควรจดัเกบ็ไวเปนหลกัฐานในการดาํเนนิงาน ๒) ควรจดัเกบ็เอกสารเปนระยะเวลา

เพียงใดเพื่อสนับสนุนการดําเนินงานตามกฎหมายที่กําหนดหรือตามความจําเปนในการใชงาน ๓) ไดทราบสิทธิ

การเขาถึงหรือการใชงานเอกสาร และ ๔) หนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารนั้น

  การวิเคราะหภารกจิ กจิกรรม และขัน้ตอนการดาํเนนิงานขององคกร (Analyze Functional Process) 

เปนการจําแนกเอกสารของกลุมงานตาง ๆ ใหเปนหมวดหมูตามภารกิจที่รับผิดชอบ ซ่ึงไดจากการวิเคราะห

กระบวนการทํางาน (Analysis of Business Processes) อยางเปนขัน้ตอน (FAT : Functions - Activities - Transactions) 

ตามภาพประกอบที่ ๑๓  การวิเคราะหภารกิจเพื่อกําหนดหมวดหมูและอายุการเก็บเอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๖๙

การดําเนินงาน ๑

Transactions
งานที่ปฏิบัติในแตละ

กระบวนการทํางานประจํา

การดําเนินงาน ๒

การดําเนินงาน ๒

การดําเนินงาน ๑

การดําเนินงาน ๑

การดําเนินงาน ๒

กิจกรรมยอย ๑

กิจกรรมยอย ๒

กิจกรรมยอย ๑

ภารกิจ ๒

ภารกิจ ๑

Functions
ภารกิจ หนาที่และ

ความรับผิดชอบขององคกร

Activities
กระบวนการทํางานที่ทําประจํา

ยุทธศาสตรองคกร  

กิจกรรมยอย ๒

ภาพประกอบที่ ๑๓ การวิเคราะหภารกิจเพื่อกําหนดหมวดหมูและอายุการเก็บเอกสาร
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การศึกษา วิเคราะหภารกิจ กิจกรรม และการดําเนินงานของหนวยงาน  มีขั้นตอนดังตอไปนี้

สัมภาษณผูที่เกี่ยวของ

วิเคราะหขอมูล

จัดทําแผนภูมิภารกิจ กิจกรรม

และการดําเนินงานขององคกร

ศึกษาบทบาท ภารกิจ หนาที่

  ขั้นตอนที่ ๑ ศึกษาและรวบรวมขอมูล  

  ศึกษาบทบาท ภารกิจหนาที่ และความรับผิดชอบขององคกรจาก ๑) เอกสารท่ีเกี่ยวของกับ

การดาํเนนิงาน เชน กฎหมายเกีย่วกบัการกอตัง้และกาํหนดภารกจิของหนวยงาน แผนยทุธศาสตรการดําเนนิงาน 

ภาพการแบงสวนงาน รายงานประจําป เปนตน และ ๒) สัมภาษณบุคคลที่ปฏิบัติงานหรือรับผิดชอบในการ

ดําเนินงานกิจกรรมนั้น 

  การศึกษาเอกสารและการสัมภาษณผูที่มีความเขาใจในการดําเนินงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน

แตละในกิจกรรมจะทําใหไดขอมูลเกี่ยวกับภารกิจ กิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงาน กฎ ระเบียบที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน สิทธิการเขาถึงหรือการใชงานเอกสาร รวมทั้งเอกสารที่ใชในแตละงาน

  ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะหขอมูล 

  ทําความเขาใจในวัตถุประสงคและการดําเนินงานขององคกรจากขอมูลที่รวบรวมจากการศึกษา

เอกสารและการสัมภาษณผูทีเ่กีย่วของ แลวนาํภารกจิหลกัและกจิกรรมมาจาํแนกพรอมทัง้ระบขุัน้ตอนการทาํงาน

แตละกิจกรรมอยางกวาง ๆ โดยกําหนดชื่อภารกิจ กิจกรรม หรือขั้นตอนงาน  จัดทําคําอธิบายขอบเขตงาน

และระบุเอกสารที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานแตละขั้นตอน

  ขั้นตอนที่ ๓ จัดทําภาพภารกิจ กิจกรรม และขั้นตอนการดําเนินงาน

  จัดทําภาพแสดงความสัมพันธของภารกิจ กิจกรรม และขั้นตอนงานแตละงานเปนกิจกรรมลดหลั่น

กนัลงไป โดยเริม่จากภารกจิหลกั กจิกรรม และขัน้ตอนงานแตละงาน เพ่ือใหไดโครงสรางกจิกรรมการดําเนนิงาน

ตามภารกิจขององคกร ตามภาพประกอบที่ ๑๔ การวิเคราะหจําแนกภารกิจกลุมการเงินและงบประมาณ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๗๑

Functions

ภารกิจ หนาที่และ

ความรับผิดชอบขององคกร

Activities

กระบวนการทํางาน

ที่ทําประจํา

Transactions

งานที่ปฏิบัติในแตละ

กระบวนการทํางานประจํา

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การแบงระดับความลึกของแตละภารกิจไมเกิน ๒ ระดับ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

ภาพประกอบที่ ๑๔  การวิเคราะหจําแนกภารกิจกลุมการเงินและงบประมาณ

 ๒. การสํารวจเอกสารและขอมูล (Records survey or inventory)

  การสํารวจเอกสารหรือการรวบรวมรายชื่อเอกสาร คือ การรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับเอกสารที่อยู

ในระบบงานสารบรรณขององคกรหรือหนวยงาน ดวยวัตถุประสงคเพื่อจะไดทราบกิจกรรมขององคกรหรือ

หนวยงานและเอกสารที่เกิดจากกิจกรรมดังกลาวเหลานั้น เพื่อนํามาใชในการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร

ที่สอดคลองกับสถานการณและสภาพการณที่เปนจริง จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมถึงกําหนด

ระบบการสงวนรักษาและการรักษาความปลอดภัยแกเอกสาร  โดยจะพิจารณารวมกับขอมูลที่ไดจากการศึกษา

วิเคราะหภารกิจ กระบวนการทํางาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน

  การสํารวจเอกสารเปนกิจกรรมที่ตองไดรับความรวมมือจากทุกคนในหนวยงานทํางานรวมกัน

ระหวางผูที่มีหนาที่จัดเก็บเอกสารกับผูที่รับผิดชอบจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร
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 กิจกรรมและประเด็นสําคัญในการดําเนินการสํารวจเอกสารที่ควรพิจารณามีดังนี้

๑. ผูรับผิดชอบ
 ในการสํารวจ 
 เอกสาร

๓.  วิธีเก็บรวบรวม    
 ขอมูล

๒. สิ่งที่ตองการ
 สํารวจ

๔. เครื่องมือที่ใช
 ในการสํารวจ
 เอกสาร

๕. การวิเคราะห
 ขอมูลและ
 จัดทํารายงาน
 การสํารวจ

๑. ผูรับผิดชอบในการ อาจแตงต้ังเปนคณะกรรมการ หรือมอบหมายใหบุคคล

 สํารวจเอกสาร ของหนวยงาน หรือใหหนวยงานภายนอกดําเนินการ

  สํารวจเอกสาร

๒. สิ่งที่ตองสํารวจ ครอบคลุมเอกสารทุกประเภทที่ใชในการดําเนินงาน

  ของหนวยงานต้ังแต เอกสารระยะการใชงาน เอกสาร

  กึ่งระยะใชงาน และเอกสารพนใชงานที่เปนประเภท

  แฟมเรื่องตาง ๆ แบบฟอรม ทะเบียน รายงาน สถิติ 

  คูมือปฏิบัติงาน คําสั่ง ระเบียบขอบังคับ แบบแปลน 

  ภาพถาย เทปเสียง บตัรเชญิ บตัรอวยพร โปสเตอร ท้ังท่ี

  จัดเก็บเปนกระดาษหรือในไฟลอิเล็กทรอนิกส รวมทั้ง

  แผนเก็บขอมูลทั้งซีดี ดีวีดี ฯลฯ

๓. วิธีการเก็บรวบรวม ดาํเนนิการไดหลายวธิ ีเชน สงแบบสอบถามใหผูรบัผดิชอบ

 ขอมูล กรอกขอมูล หรือสงผู สํารวจออกไปสํารวจและเก็บ

  รวบรวมขอมลู หรือหารือรวมกนัระหวางผูท่ีเกีย่วของกบั

  การจดัการเอกสาร เพือ่รวมกนัใหขอมลูเกีย่วกบัเอกสาร

  ที่หนวยงานตนเองจัดเก็บและดูแลรักษา

๔. เครื่องมือที่ใชใน ที่นิยมใชในการสํารวจเอกสาร คือ “แบบสํารวจเอกสาร”

    การสํารวจเอกสาร หรือ “แบบบันทึกขอมูลเอกสาร”

   โดยมีหัวขอท่ีครอบคลุมขอมูลท่ีจําเปนตองเก็บรวบรวม

     ดังนี้

  ๑)  ขอมลูเกีย่วกบัหนวยงานทีจ่ดัเกบ็ดูแลรักษาเอกสาร 

เชน ช่ือหนวยงาน ชื่อผู รับผิดชอบ หมายเลข

โทรศัพทที่ติดตอได

  ๒)  ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร เชน ช่ือแฟมเอกสาร 

วัตถุประสงคและการใชประโยชนของเอกสาร 

ลักษณะของเอกสาร (กระดาษ ไมโครฟลม สื่อ
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คอมพวิเตอร) คาํอธบิายเนือ้หาของเอกสาร คุณคา

ของเอกสารระยะเวลาท่ีครอบคลุม (พ.ศ.ใด ถึง 

พ.ศ. ใด) จาํนวน / ปรมิาณ  (จาํนวนแฟม จํานวนตู 

ฯลฯ) ขนาดของเอกสาร ลักษณะอื่น ๆ หรือสภาพ

ของเอกสารท่ีสามารถมองเห็นและระบุได เชน 

เปนตนฉบับหรือฉบับสําเนา 

       ๓)   ขอมลูเกีย่วกบัการจดัการ / การจดัเกบ็เอกสาร เชน 

รหัสแฟมเอกสาร หัวเร่ืองหรือชื่อกลุมจัดเก็บแฟม

เอกสาร คาํอธบิายลักษณะและสภาพของวสัดแุละ

ครุภัณฑ ที่เก็บเอกสาร พื้นที่จัดเก็บ อธิบายระบบ

การจัดเก็บและจัดเรียง

  ๔)  ขอมูลเกี่ยวกับการใชเอกสาร เชน ความถี่ในการใช

เอกสาร เง่ือนไข / ขอจํากัดในการใชเอกสาร 

ความตองการใชเอกสารหรือประโยชนของเอกสาร 

อายุการจัดเก็บเอกสาร กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

แนวปฏิบัติที่กําหนดใหเปนหลักเกณฑการเก็บ

รักษาเอกสารนั้น ๆ

                             ๕)  ขอมลูอืน่ ๆ เชน ขอมลูเกีย่วกบัสาํเนาเอกสารทีเ่กบ็

อยูท่ีอื่น ความเชื่อมโยงของเอกสารเรื่องนั้นกับ

เอกสารชุดอื่นๆ

๕. การวิเคราะหขอมูล โดยประมวลผลและวิเคราะหขอมูลจากแบบสํารวจ

 และจัดทํารายงาน เอกสารทั้งหมดแลวนําเสนอเปนรายงานในรูปเอกสาร 

 การสํารวจ เอกสารรายงานผลการสํารวจเอกสารของหนวยงาน

  ควรจัดทําและพิมพเปนเลมโดยมีขอมูลที่เปนขอเท็จจริง

  และขอมูลที่เปนขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในลักษณะ

  การวิเคราะหที่มีหลักการและสมเหตุสมผล และเปน

  รายงานท่ีมีขอมูลเพียงพอที่สามารถนําไปใชประโยชน

  ในการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ

  หนวยงานตอไป
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เลขที่แฟม (ตัวยอสวนงาน + no.)…………………..

๑. ชื่อหนวยงาน            

 ผูติดตอ / โทร.          

๒. ผูสํารวจ            

 วันที่สํารวจ         

๓. ชื่อแฟมเอกสาร

 

๔. ระยะเวลาของเอกสาร

 ตอเนื่อง : พ.ศ. ..................... ถึง พ.ศ. .....................

 ไมตอเนื่อง : พ.ศ. ๒๕๕๐

๕. จํานวนแฟม                                    

๖. ลักษณะของเอกสาร เชน กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร ๗.  กลุมเอกสาร เชน การเงิน การจดัจาง บคุคล ฝกอบรม 

ฯลฯ

๘. สถานที่เก็บเอกสาร

๙. เอกสารชุนี้

 ■ ทําขึ้นเองภายในหนวยงาน ■  รับจากหนวยงานอื่น / หนวยงานภายนอกสํานัก

 ■ มีตนฉบับจัดเก็บที่หนวยงานอื่น (โปรดระบุ)

 ■ มีสําเนาจัดเก็บที่หนวยงานอื่น (โปรดระบุ)                                               

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ คําสั่ง ที่ใหจดทําเอกสารชุดนี้

            มี (โปรดระบุ)

ไมมี

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร

 ■ เปดเผย ■ ลับ ■ ลับที่สุด

 ■ อื่น ๆ (โปรดระบุ)

๑๒. คุณคาของเอกสาร

 ■ ทางการบริหาร .........................ป

 ■ ทางกฎหมาย .........................ป

 ■ ทางการเงิน / สอบบัญชี .........................ป

 ■ ทางวิจัย / การใหขอมูล / อางอิง .........................ป

 ■ ทางประวัติศาสตร            ■  มี           ■  ไมมี

๑๓. อัตราการใชเอกสาร

 เอกสารปปจจุบัน ■ ใชรายวัน ■ ใชรายเดอืน

  ■ ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน

     เอกสารปที่ผานมา ■ ใชรายวัน ■ ใชรายเดอืน

                              ■ ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน

  ■ เกือบไมไดใชเลย

๑๔. จํานวนปที่ตองการใชเอกสารชุดนี้ยอนหลัง

 ■ ๑ ป ■ ๒ ป ■ ๕ ป ■ อื่น ๆ โปรดระบุ

๑๕. ขอเสนอแนะในการกําหนดอายุการเก็บ

 ■ เก็บ....................ป แลว

  ■ ทําลาย

  ■ มีคุณคาตองเก็บตลอดไปที่หอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล)

 ■ เก็บที่สวนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล)

 ■ อื่น ๆ (โปรดระบุ)
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๑๖.  ประเภทของเอกสารในแฟม เชน บนัทกึ รายงาน คาํสัง่ เอกสารตนฉบบั สาํเนา ฯลฯ สือ่ทีใ่ชในการจดัเกบ็ เชน กระดาษ

ไฟลคอมพิวเตอร ฯลฯ และเนื้อหายอของแฟมเอกสาร

                     

๑๗. วัตถุประสงคและการใชประโยชนของเอกสารชุดนี้

                                           

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ                                                                                         วัน เดือน ป

ภาพประกอบที่ ๑๕  ตัวอยางแบบสํารวจเอกสาร
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คําแนะนําในการกรอกแบบสํารวจเอกสาร

 ผูกรอกแบบสํารวจโปรดกรอกขอมูล โดยวิธีทําเครื่องหมาย ¸ ในชอง ■ หรือเติมขอความในแบบสํารวจ

คําอธิบายตอไปนี้เรียงลําดับหัวขอตาม “แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ”
 

๑. ชื่อหนวยงาน

 ผูติดตอ

 โทร.

ชื่อหนวยงานซึ่งรับผิดชอบการจัดทําและเก็บรักษาแฟมเอกสาร

ชื่อเจาหนาที่ที่ไดรับแตงตั้งจากหนวยงานเจาของเอกสารใหเปนผูแทน

หรือคณะทํางานฯ 

หมายเลขโทรศัพทของกลุมงานเจาของเอกสารหรือเจาหนาที่ติดตอ

๒. ผูสํารวจ

 วันที่สํารวจ 

ชื่อเจาหนาที่ผูกรอกแบบสํารวจ

วัน เดือน ป ที่ทําการสํารวจ

๓. ชื่อแฟมเอกสาร ชื่อแฟมเอกสารที่ผู จัดเก็บแฟมใช อยู ประจํา แฟมเอกสารชุดเดียวกันจะมี

จํานวนมากหรือนอยเทาใดก็ไดไมจํากัด

๔. ระยะเวลาของเอกสาร ถาทําเครื่องหมายในชอง “ตอเนื่อง” 

 ใหระบุปที่เกาสุดของเอกสาร และคําวา “ปจจุบัน” ในชอง “พ.ศ. .... 

ถึง พ.ศ. ....” เชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ถึง พ.ศ. ปจจุบัน

ถาทําเครื่องหมายในชอง “ไมตอเนื่อง” 

 ใหระบุปที่เกาที่สุดของเอกสาร และปลาสุดที่มี

 “ไมตอเนื่อง” หมายความถึง แฟมเอกสารที่จัดทําขึ้นเฉพาะในชวงเวลาหนึ่ง

เทานั้น เชน เอกสารโครงการตาง ๆ

๕. จํานวนแฟม ระบุจํานวนแฟมของแฟมเอกสารชุดนั้น

๖. ลักษณะของเอกสาร ระบุลักษณะรูปแบบของเอกสาร ถาเอกสารมีการจัดเก็บอยูในรูปแบบอื่นดวย 

ใหระบุไวในแบบสํารวจใหชัดเจน

๗. กลุมเอกสาร ระบุชื่อกลุมเอกสารหรือหัวเรื่องที่ใชในการจัดเก็บเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง 

บุคคล ฯลฯ เพื่อใชประกอบการพิจารณาการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารหรือ

หมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

๘. สถานที่เก็บเอกสาร ระบุสถานท่ีหรือเจาหนาที่ที่เปนผูเก็บแฟมเอกสารชุดนี้ รวมทั้งครุภัณฑที่ใชจัดเก็บ

แฟมเอกสาร เชน ตู เหล็ก 4 ล้ินชักของเจาหนาที่ธุรการ หรือโตะผูปฏิบัติงาน

ชื่อ...............

๙. เอกสารชุดนี้ทําขึ้นเอง/

 รับจากหนวยงานอื่น/

 หนวยงานภายนอก   

 สํานัก ฯลฯ 

เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการไดมากกวาหนึ่งชอง ขอมูลนี้จะเปนประโยชน

สาํหรบัการพจิารณากาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารทีม่หีลายสาํเนาหรือทีมี่เนือ้ความซํา้กนั

แตอยูในรูปแบบอื่น หรือที่มีสรุปความอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะตนฉบับหรือ

ฉบับที่มีความจําเปนเทานั้น
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๑๐. กฎหมายหรือระเบียบคําสั่ง

 ที่ใหจัดทําเอกสารชุดนี้

ระบช่ืุอและมาตราของกฎหมายหรอืชือ่และเลขทีข่องระเบยีบ คาํสัง่ ทีใ่หจดัทาํเอกสาร

ชุดนี้ (ถามี)

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการเพียงชองเดียว ระบุชื่อและเลขที่ของระเบียบ 

คําสั่ง ที่กําหนดชั้นความลับของเอกสารชุดนี้ (ถามี) เอกสารลับ

จะมีมาตรการพิเศษในการเก็บรักษา ใหยืม และควบคุมการทําลาย

๑๒. คุณคาของเอกสาร เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการไดมากกวาหนึ่งชอง ใหระบุจํานวนปดวย เชน

 ทางการบริหาร......๑....  ป

 ทางกฎหมาย  .....๑๐...  ป

แฟมเอกสารชดุเดยีวกนัอาจมคีณุคาหลายอยางกไ็ด เอกสารบางชดุโดยเฉพาะเอกสาร

ท่ีจัดทําขึ้นใหมอาจระบุจํานวนปใหชัดเจนไดยาก เนื่องจากยังไมทราบคุณคาทาง

การบรหิารและวจิยั ในกรณนีีใ้หใชการคาดคะเน ซึง่อาจขยายหรอืลดระยะเวลาเกบ็ได

ในภายหลัง

๑๓. อัตราการใชเอกสาร เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการเพียงชองเดียว ขอมูลนี้จะเปนประโยชนสําหรับ

การพิจารณากําหนดอายุการเก็บเอกสารที่เริ่มใชงานนอย ไมควรเก็บไวในที่ทํางาน

อีกตอไป เนื่องจากเปนการสิ้นเปลืองเนื้อที่ อุปกรณที่เก็บ และเจาหนาที่ดูแลรักษา

๑๔. จํานวนปที่ตองการใช

 เอกสารชุดนี้ยอนหลัง

เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการเพียงชองเดียว ระบุจํานวนปของเอกสาร

ยอนหลังจากปจจุบันที่ตองใชประกอบการปฏิบัติงาน

๑๕. ขอเสนอแนะในการ

 กําหนดอายุการเก็บ

เลือกทําเคร่ืองหมายในชองที่ตองการเพียงสวนละชองเดียว ระบุจํานวนปท่ีเสนอแนะ

ใหเก็บเอกสารไวที่สวนงานเจาของเอกสาร และการดําเนินการขั้นตอไป เชน

 เก็บ....๑...  ป  แลว    ทําลาย     

๑๖. ประเภทของเอกสาร

 ในแฟม

ระบุประเภท เชน บันทึก รายงาน คําส่ัง เอกสารตนฉบับ สําเนา ฯลฯ (สําหรับ

แบบพิมพใหระบุชื่อและหมายเลขดวย) และอธิบายเนื้อหาโดยยอของแฟมเอกสาร

๑๗. วัตถุประสงคและการใช

 ประโยชนของเอกสารชุดนี้

อธิบายวัตถุประสงคและการใชประโยชนในดานตาง ๆ ของแฟมเอกสาร

อยางชัดเจนเทาที่จะทําได

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ

 วัน เดือน ป

ลายมือชื่อผูกรอกแบบสํารวจ

วัน เดือน ป ที่ทําการสํารวจ

หมายเหตุ  ใชแบบสํารวจ ๑ แผน สําหรับแฟมเอกสาร ๑ ชุด
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 ๓. การจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

  เครื่องมือที่สําคัญในการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารที่สําคัญประเภทหนึ่งนอกจาก “ตาราง

กาํหนดอายกุารเก็บเอกสาร” ทีเ่ปนเครือ่งมอืสาํคญัทีใ่ชในการพจิารณาระยะเวลาจดัเกบ็เอกสารกอนการทาํลาย 

หรอืควรเก็บรกัษาไวตลอดไปแลว ยังม ีหมวดหมูจดัเก็บเอกสาร เปนเคร่ืองมือสําคญัท่ีจะทําใหการจัดเกบ็เอกสาร

ของหนวยงานมีประสิทธิภาพ สามารถแกไขปญหาการสืบคนเอกสารลาชาหรือหาเอกสารที่ตองการไมพบ

เพราะการจัดเก็บไมเปนระเบียบ หรือปญหาเอกสารอาจสูญหายหรือจัดเก็บซํ้าซอนเพราะขาดระบบที่รัดกุม

หรือเจาหนาที่ที่มารับงานใหมตองใชเวลาในการศึกษาระบบจัดเก็บเอกสารที่ผูปฏิบัติงานเดิมทําไว เปนตน

  การจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกรเปนการจัดกลุมเอกสารท่ีมีความสัมพันธกันหรือ

เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานแตละขั้นตอนไวดวยกัน และกําหนดชื่อเรียกเอกสารกลุมนั้น

  หลกัการพฒันาหรอืจดัทาํหมวดหมูจดัเกบ็เอกสารมหีลายแนวทาง เชน จําแนกหมวดหมูตามเนือ้หา

ของเอกสาร ตามหนวยงาน หรอืตามสถานทีต่ัง้ เปนตน แตปจจบุนัแนวคดิในการจดัทาํหมวดหมูจดัเกบ็เอกสาร

แบบวิเคราะหภารกิจ (Functional analysis) เปนมาตรฐานสากลที่ยอมรับโดยทั่วไปวาเปนระบบที่เหมาะสม 

เนื่องจากผูปฏิบัติงานจะจัดเก็บเอกสารตามภารกิจ กิจกรรม และการดําเนินงานของหนวยงาน

  การจัดทํา “หมวดหมูจัดเก็บเอกสารแบบวิเคราะหภารกิจ” เปนข้ันตอนหลังจากการศึกษา

วิเคราะหภารกิจขององคกร การสัมภาษณผูท่ีมีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน รวมทั้ง

การสาํรวจขอมูลและเอกสาร โดยนาํขอมลูทีไ่ดจากภาพโครงสรางกิจกรรมการดําเนนิงานตามภารกจิขององคกร 

ตามภาพประกอบที่ ๑๔ มาพัฒนาเปนหมวดหมูจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน ดังนี้
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ภาพประกอบที่ ๑๘  แผนผังการออกแบบหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

  นอกจากน้ันสามารถจดัทําเปนตารางขอมลูตามตวัอยาง 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 หนาที่และ

ความรับผิดชอบ

ขององคกร

Activities

กิจกรรม/

กระบวนการ

ทํางานที่ทําประจํา

Transactions

งานที่ปฏิบัติ

ในแตละกระบวนการ

ทํางานประจํา

Records series 

และ

Retention period

กลุมเอกสารที่จัดเก็บ

ในกิจกรรมหรือ

ในการดําเนินงาน

การจัดทํา
งบประมาณ

การจัดทํา
รายงานบัญชี

และงบประมาณ

การเงินและ
งบประมาณ การเบิกจาย

เงินเดือน 
คาจาง

เอกสาร
การจัดทํา

งบประมาณ
ประจําป

การจัดทํา
เอกสารหลักฐาน

ทางการเงิน การเบิกจาย
คาตอบแทน

เอกสาร
การเบิกจาย
เงินเดือนและ

คาจางชั่วคราว

เอกสาร
การเบิกจาย
เงินเดือนและ
คาจางประจํา
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 โดยทั่วไปหมวดหมูจัดเก็บเอกสารแบบวิเคราะหภารกิจจะมีขอมูล ๓ ประเภท ไดแก

  ๑. ชื่อหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร 

  ๒. รายการเอกสารที่จําเปนตองจัดเก็บเพื่อใชในการบริหารงานหรือปฏิบัติงาน

  ๓. รายละเอียดหรือคําอธิบายเกี่ยวกับภารกิจ กิจกรรม หรือการดําเนินงาน 

 ดังตัวอยางหมวดหมูการจัดเก็บเอกสาร (Records classification scheme) ของหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ

ประเทศออสเตรเลีย ในภาพประกอบที่ ๑๙      

  010 ชื่อหมวดหมูระดับภารกิจ 

  010/025 ชื่อหมวดหมูระดับกิจกรรม

  Records title รายการเอกสารที่จําเปนตองจัดเก็บ

  Notes รายละเอียดหรือคําอธิบายภารกิจ กิจกรรม หรือการดําเนินงาน 

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

ภาพประกอบที่ ๑๙  หมวดหมูการจัดเก็บเอกสาร (Records classification scheme) 

        ของหอจดหมายเหตุแหงชาติ ประเทศออสเตรเลีย
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  หนวยงานอาจพิจารณากําหนดรหัสหรือสัญลักษณแทนหมวดหมูเอกสาร เพื่อใหงายและสะดวกใน

การจําและการเรียนรู โดยทั่วไปจะนิยมใชตัวเลขหรือตัวอักษร เชน

  กง การเงินและงบประมาณ 

   กง ๑ การจัดทํางบประมาณ

   กง ๒ การจัดทํารายงานบัญชีและงบประมาณ

   กง ๓ การจัดทําเอกสารหลักฐานทางการเงิน

    กง ๓.๑  การเบิกจายเงินเดือนและคาจาง

    กง ๓.๒  การเบิกจายคาตอบแทน

  หมวดหมูจัดเก็บเอกสารลักษณะนี้สามารถประยุกตใชในโปรแกรมระบบการจัดการเอกสาร

ไดงาย

  ๔. การประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

   ๔.๑ ความหมายของการประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

    การประเมนิคณุคาเอกสารและกําหนดอายกุารเกบ็เอกสาร หมายถงึ การพจิารณาคณุคา

หรือคุณประโยชนของเอกสารหลังจากไมใชในการปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑวาเอกสารใดเปนเอกสารสําคัญ

ที่มีคุณคาในดานตาง ๆ ท่ีตองเก็บรักษาไวตลอดไป และเอกสารใดไมมีคุณคาสามารถทําลายได เพื่อพิจารณา

ระยะเวลาการจัดเก็บและการทําลายเอกสาร โดยคํานึงถึงความตองการใชงานทั้งปจจุบันและอนาคต มักจัดทํา

เปนตารางที่เรียกวา “ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร” ซึ่งนํามาใชเปนแนวทางการพิจารณาหรือเปนคูมือ

ในการจัดเก็บและทําลายเอกสาร

   ๔.๒ หลักเกณฑการประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

    การประเมินคณุคาเอกสารเพ่ือพิจารณากาํหนดระยะเวลาการจัดเกบ็เอกสาร ผูรับผดิชอบ

ควรคํานึงถึงประเด็นที่ควรพิจารณาตอไปนี้  

    ๑) คุณคาของเอกสาร 

    ๒) กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่กําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

    ๓) สําเนาเอกสาร และ 

    ๔) การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น

   ขอควรพิจารณาในการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร  

   ประเด็นที่ ๑)  คุณคาของเอกสาร    

   เอกสารที่หนวยงานผลิตข้ึนหรือไดรับไวเพ่ือใชในการดําเนินงานจะมีคุณคา ๒ ระดับ คือ

คุณคาขั้นตน (Primary value) และคุณคาขั้นที่สอง (Secondary value) ดังภาพประกอบที่ ๒๐ ซึ่งเอกสาร

แตละรายการอาจมีแตคุณคาขั้นตนหรือทั้ง ๒ คุณคาได  
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คุณคาขั้นตน
(Primary Value)

คุณคาทางการบริหาร คุณคาทางประวัติศาสตร

คุณคาทางกฎหมาย คุณคาทางการวิจัย

คุณคาทางการเงิน

คุณคาขั้นที่สอง
(Secondary value)

ภาพประกอบที่ ๒๐  คุณคาของเอกสาร

   คุณคาขั้นตน (Primary value)

   เปนคุณคาของเอกสารมีตอหนวยงานที่เปนเจาของเอกสารคือหนวยงานที่เปนผูจัดทําเอกสาร

หรือไดรับเอกสารนั้นไวเพื่อใชในการดําเนินงาน  

   เอกสารทีม่คีณุคาข้ันตนจะเปนเอกสารทีอ่ยูระหวางการใชงาน คณุคาขัน้ตนของเอกสารสามารถ

จําแนกได ๓ ประเภท ซึ่งเอกสารแตละรายการอาจมีคุณคาเดียวหรือหลายคุณคาได 

คุณคาทางการบริหาร
(Administrative value)

คุณคาที่ใชเปน
หลักฐานทางการเงิน
(Financial value)

คุณคาที่ใชเปน
หลักฐานอางอิง
ทางกฎหมาย

(Evidential value)

ภาพประกอบที่ ๒๑  คุณคาขั้นตนของเอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๘๕

    คุณคาขั้นตนของเอกสาร มีดังนี้

๑. คุณคาทางการบริหาร 

 (Administrative value) 

เปนเอกสารที่หนวยงานจัดเก็บไวเพื่อใชสําหรับการบริหารงานและ

การปฏิบัติงานเพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง

และมีประสิทธิภาพ

๑.๑  เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบาย หมายถึง เอกสารที่มีความสําคัญตอ

การดําเนินงานของหนวยงาน

 ก.  เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดโครงสรางองคกร เชน กฎหมาย 

ระเบียบ คําส่ัง ตนรางและเอกสารประกอบที่เก่ียวกับ

การจัดตั้ง การปรบัปรงุและการยบุเลกิสวนงาน ผงัการแบง

สวนงาน คาํสัง่ และบนัทกึเก่ียวกบัการมอบหมายหรอืกาํหนด

อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ 

 ข.  เอกสารที่กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ เชน ระเบียบ

ขอบังคับ คําสั่ง บันทึกสั่งการ และหนังสือเวียนที่กําหนด

ใหถือปฏิบัติ

 ค.  เอกสารที่เปนรายงาน เชน รายงานประจําป รายงาน

ผลการปฏบิตังิาน รายงานการตรวจสอบ รายงานการประชมุ

และเอกสารประกอบ

 ง.  เอกสารประชาสัมพันธ เชน คําแถลงขาว หนังสือพิมพ 

บทความ ภาพถาย เทปบันทึกภาพ เทปบันทึกเสียง

๑.๒  เอกสารที่เกี่ยวกับงานประจํา หมายถึง เอกสารที่เกิดขึ้นจาก

การปฏิบัติงานในขอบเขตอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ

ที่ปฏิบัติอยู  เป นประจํา ซึ่งควรคัดเลือกเอกสารที่เกี่ยวกับ

งานประจําเก็บรักษาไวเปนแบบอยางในการปฏิบัติงาน

๒.  คุณคาที่ใชเปนหลักฐานอางอิงทางกฎหมาย 

 (Evidential value)

เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นตามที่กฎหมายกําหนดและเอกสารที่เปนพยาน

ที่แสดงกรรมสิทธ์ิ สิทธิและประโยชน ซ่ึงสามารถนํามาอางอิงทาง

กฎหมาย

๒.๑ เอกสารเกี่ยวกับสิทธิในทรัพยสิน เชน

       - โฉนดที่ดิน

       - สัญญาตาง ๆ เชน สัญญาซื้อขาย สัญญาจาง 

 ๒.๒ เอกสารเกี่ยวกับบุคคลและการวาจาง เชน

       - สัญญาคํ้าประกัน

       - สัญญาคาจางแรงงานลูกจางพิเศษ 

๒.๓ เอกสารเกี่ยวกับการคุมครองสิทธิและผลประโยชนของผูปฏิบัติงาน

๓. คุณคาที่ใชเปนหลักฐานทางการเงิน 

 (Financial value)

เปนเอกสารที่จําเปนตอการดําเนินงานเรื่องการเงิน งบประมาณ  เชน

- เอกสารที่เกี่ยวกับงบประมาณ

- บัญชีและทะเบียนตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน

- รายงานผลการตรวจสอบบัญชี              
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   คุณคาขั้นที่สอง (Secondary value)   

   ในแตละองคกรจะมีเอกสารบางประเภทที่หลังจากไมใชในการปฏิบัติงานประจําแลวก็ยังมี

คุณคาสําหรับการอางอิงและคนควาวิจัยท้ังสําหรับหนวยงานเจาของเอกสารและสําหรับผูคนควาวิจัย โดยเปน

หลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน และเรื่องราวในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน

   คณุคาขัน้ท่ีสองของเอกสารเปนคณุคาในการเปนหลกัฐานทางประวตัศิาสตร (Historical value) 

และคุณคาทางการวิจัย (Research value) 

   ประเด็นท่ี ๒)  กฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคบัทีกํ่าหนดระยะเวลาการจดัเกบ็เอกสาร ในการพจิารณา

ประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสารตองคํานึงถึงกฎหมาย ระเบียบขอบังคับที่กําหนดแนวทาง

การจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใชงานหรือการเขาถึงเอกสารบางประเภทดวย เชน

    - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

   - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙ เร่ือง การทําลายเอกสารเกี่ยวกับการเงิน 

ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

   - พระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. ๒๕๔๓

   - พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

พ.ศ. ๒๕๕๑

   - ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

   - ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง

   - ประมวลกฎหมายอาญา / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา

   ประเด็นที่ ๓)  สําเนาเอกสาร  

   เอกสารที่มีสําเนาหลายฉบับควรเลือกเก็บเฉพาะตนฉบับและฉบับที่หนวยงานจําเปนตองใช

เทานัน้ แตถาเอกสารท่ีเกีย่วพนักบังานหลาย ๆ หนาทีท่ัง้ในสวนงานเดียวกนั หรอืในสวนงานอืน่กอ็าจจาํเปนตอง

เกบ็เอกสารทีซ่ํา้กันไวทกุฉบบั ในกรณทีีเ่อกสารมเีนือ้ความซํา้กนัแตอยูในรูปแบบอืน่ควรเลอืกเกบ็เฉพาะตนฉบบั

ฉบับที่สําคัญ หรือที่เปนสรุปความ 

   ประเด็นที่ ๔)  การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น

   เอกสารบางประเภททีมี่ปรมิาณมาก และตองการเกบ็เฉพาะขอมลูในเอกสารเทานัน้ เชน ตวัเลข 

สถิติและขอมูลในแบบพิมพตาง ๆ รวมทั้งไมขัดตอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ หากหนวยงานมีการจัดเก็บเอกสารนั้น

ในสื่อชนิดอื่น เชน ไมโครฟลมหรือจัดทําเปนเอกสารดิจิทัล หนวยงานอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะฉบับ

ที่จัดเก็บในสื่อประเภทอื่นก็ได เชน เลือกเก็บเฉพาะไมโครฟลมหรือเอกสารดิจิทัล และทําลายเอกสารตนฉบับ 

ทัง้นีจํ้าเปนตองพิจารณาเปรยีบเทยีบคาใชจายในการเกบ็รกัษาตนฉบบัและคาใชจายในการถายทาํและเกบ็รกัษา

เอกสารฉบับจําลองดวย ในกรณีที่เอกสารมีขอมูลซํ้ากับท่ีปรากฏในฉบับตีพิมพและขอมูลนั้นนํามาใชอางอิงได

สะดวก ก็อาจไมมีความจําเปนตองเก็บเอกสารตนฉบับ 
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   ๔.๓ กําหนดอายุการเก็บเอกสาร

    ระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารหรือกําหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถระบุเปนจํานวนป 

หรือกําหนดเปนเงื่อนไข ข้ึนอยูกับองคประกอบตาง ๆ ในการจัดการเอกสารของหนวยงาน เชน ความจําเปน

และความถ่ีในการใชเอกสาร ปริมาณเอกสาร สถานทีจ่ดัเก็บเอกสาร หรอื กฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคบัทีเ่ก่ียวของ 

เปนตน 

    ตัวอยางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร เชน 

    - เก็บ ๑ ป แลวทําลาย

    - เก็บ ๕ ป แลวทําลาย

    - เก็บที่สวนงาน ๑ ปแลวยายไปเก็บที่ศูนยเก็บเอกสาร ๔ ป แลวทําลาย

    - ทําลายเมื่อมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลง

    - สตง. ตรวจสอบแลวไมมปีญหาใหสวนราชการเกบ็รักษาไวไมนอยกวา ๑๐ ป แลวทาํลาย

    - ฉบับคณะกรรมการเก็บ ๑ ป แลวทําลาย

    - ฉบับเลขานุการคณะกรรมการเก็บ ๕ ป แลวสงหอจดหมายเหตุ

    - ฉบับสําเนาหนวยงานผูขอเบิกเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป แลวทําลาย

    - เก็บ ๕ ป แลวสงหอจดหมายเหตุแหงชาติ

  ๕. การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร

   การจัดทํา “ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร” เปนข้ันตอนหลังจากจัดทํา

หมวดหมูจัดเก็บเอกสาร และการพิจารณาประเมินคุณคากําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

   ขอมลูทีป่รากฏในตารางกาํหนดอายกุารเก็บเอกสารจะประกอบดวย ๑) หมวดหมูจัดเกบ็เอกสาร

ที่กําหนดจากภารกิจ กิจกรรม การดําเนินงานหรือกลุมเอกสารและคําอธิบาย ๒) รายการเอกสารหรือรายช่ือ

เอกสารที่จําเปนตองจัดเก็บเพื่อใชในการบริหารงานหรือดําเนินกิจกรรม และ ๓) กําหนดอายุการเก็บเอกสารที่

สอดคลองกับความจําเปนในการปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ 

   ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของบางหนวยงานอาจมีขอมูลเกี่ยวกับชื่อแฟมเอกสาร

ที่ใชเก็บ และสิทธิในการเขาถึงเอกสารดวย
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Functions

ภารกิจ หนาที่

และความรับผิดชอบ

ขององคกร

Activities

กิจกรรม/

กระบวนการทํางาน

ที่ทําประจํา

Transactions

การดําเนินงาน/

งานที่ปฏิบัติในแตละ

กิจกรรม

Records series 

และ

Retention period

กลุมเอกสารที่จัดเก็บ

ในกิจกรรมหรือ

ในการดําเนินงาน

และระยะเวลา

จัดเก็บเอกสาร

การจัดทํา
งบประมาณ

การจัดทํา
รายงานบัญชี

และงบประมาณ

การเงินและ
งบประมาณ

การเบิกจาย
เงินเดือน 
คาจาง

เอกสารการจัดทํา
งบประมาณประจําป

เก็บ ๕ ป
โอนหอจดหมายเหตุ

การจัดทํา
เอกสารหลักฐาน

ทางการเงิน

การเบิกจาย
คาตอบแทน

เอกสารการเบิกจาย
เงินเดือนและคาจาง
ชั่วคราว เก็บ ๑๐ ป 

และผานการ
ตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย

เอกสาร
การเบิกจายเงินเดือน
และคาจางประจํา
เก็บ ๑๐ ป และ

ผานการตรวจสอบ
จาก สตง. แลวทําลาย

  

ภาพประกอบที่ ๒๒  แผนผังการออกแบบตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร
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Functions

ภารกิจ หนาที่

และความรับผิดชอบ

ขององคกร

Activities

กิจกรรม/

กระบวนการทํางาน

ที่ทําประจํา

Transactions

การดําเนินงาน/

งานที่ปฏิบัติในแตละ

กิจกรรม

Records series 

และ

Retention period

กลุมเอกสารที่จัดเก็บ

ในกิจกรรมหรือ

ในการดําเนินงาน

และระยะเวลา

จัดเก็บเอกสาร

การจัดทํา
งบประมาณ

การจัดทํา
รายงานบัญชี

และงบประมาณ

การเงินและ
งบประมาณ

การเบิกจาย
เงินเดือน 
คาจาง

เอกสารการจัดทํา
งบประมาณประจําป

เก็บ ๕ ป
โอนหอจดหมายเหตุ

การจัดทํา
เอกสารหลักฐาน

ทางการเงิน

การเบิกจาย
คาตอบแทน

เอกสารการเบิกจาย
เงินเดือนและคาจาง
ชั่วคราว เก็บ ๑๐ ป 

และผานการ
ตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย

เอกสาร
การเบิกจายเงินเดือน
และคาจางประจํา
เก็บ ๑๐ ป และ

ผานการตรวจสอบ
จาก สตง. แลวทําลาย

  

ภาพประกอบที่ ๒๒  แผนผังการออกแบบตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร

   โดยทั่วไปตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของหนวยงานสามารถแบงไดเปน ๒ ประเภท คือ

   ๑. ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทภารกิจทั่วไป เปนตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสารประเภทภารกจิทัว่ไป หรอืเอกสารท่ีมลัีกษณะคลายคลึงกนัท่ีมอียูในทุกหนวยงานหรือหลาย ๆ หนวยงาน 

เชน การเงินและงบประมาณ การบริหารงานบุคคล งานพัสดุการจัดการอาคารสถานที่ หนวยงานอาจจัดทําเอง

หรอืนาํตารางกําหนดอายกุารเก็บเอกสารประเภททีห่นวยงานอืน่จดัทาํขึน้ เชน ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร

ของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติมาประยุกตใช

   ๒. ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารภารกจิหลกัขององคกร เปนตารางกาํหนดอายกุารเก็บ

เอกสารที่มีลักษณะเฉพาะและเปนเอกสารตามลักษณะงานที่เปนภาระหนาที่ของแตละหนวยงาน ซึ่งหนวยงาน

ตองจัดทําขึ้นเอง
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หมวด ๑ - การเงินและงบประมาณ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และงบประมาณ รวมถึงเอกสาร

ที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบ หนังสือเวียน เอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจายเงิน หรือกอหนี้ผูกพันทางการเงิน 

เปนตน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๑ กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับเกี่ยวกับ

การเงิน หรือ

งบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 

หนังสือเวียนทางการเงินที่ไดรับจากสวนราชการอื่น 

และที่กรมศิลปากรจัดทํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

 - กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง หนังสือเวียนทาง

  การเงิน หรืองบประมาณของสวนราชการ ทุกหนวยงาน

๑. สําเนาหนังสือเวียน 

 เกี่ยวกับการเงิน

 -  กรณีเพื่อทราบ

เก็บ ๑ ป ทําลาย

 -  กรณีเพื่อถือ

ปฏิบัติทําลายหลัง

จากมีการ

เปลี่ยนแปลง/

ยกเลิก

๒.  ระเบียบการเงินที่

เกี่ยวของเฉพาะ

แตละหนวยงานเกบ็

ไวจนกวาจะมีการ

เปลีย่นแปลง/

ยกเลิก สงมอบ

 หอจดหมายเหตุ

ภาพประกอบที่ ๒๓  ตัวอยางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (การบริหารงานทั่วไป) ของกรมศิลปากร
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 ๖. การนําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ

  เพื่อใหหมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรมีผลบังคับใช

หนวยงานควรดําเนินการดังภาพประกอบที่ ๒๕

ขั้นตอนที่ ๑
นําเสนอคณะกรรมการประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร
พิจารณา

ขั้นตอนที่ ๓

จัดทําคําสั่งเพื่อใหถือปฏิบัติ

ขั้นตอนที่ ๒

นําเสนอผูบริหารระดับสูงสุดขององคกรลงนาม

ขั้นตอนที่ ๔

จัดการแนะนําหรือฝกอบรมผูปฏิบัติงาน

ขั้นตอนที่ ๕

พิจารณาทบทวนปรับปรุงขอมูล

ภาพประกอบที่ ๒๕  ขั้นตอนการนําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ
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 ๗. การทบทวนปรับปรุงตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

  เพือ่ใหหมวดหมูจดัเกบ็เอกสารและตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารสามารถใชในการจดัการเอกสาร

ของหนวยงานไดอยางมปีระสทิธภิาพ หนวยงานควรตองกาํหนดแนวทางและระยะเวลาการประเมนิ เพือ่ทบทวน

และปรับปรุงขอมูลตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารใหมีความเปนปจจุบัน สอดคลองกับภารกิจ กิจกรรม

และการดําเนินงาน การใชงาน รวมทั้งกฎหมาย คําสั่งและระเบียบที่เกี่ยวของ 

  หนวยงานควรทบทวนปรับปรุงหมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

เมื่อ

  ๑. มีการเปลี่ยนแปลงภารกิจหนาที่ กิจกรรม หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งการเปลี่ยนแปลง

ดังกลาวมีผลใหเพิ่มหรือลดหมวดหมูเอกสารหลัก 

  ๒. ตองการเปลีย่นแปลงกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร ใหสอดคลองกบัระเบยีบ ขอบงัคบั กฎหมาย 

และความตองการใชงาน  

  ๓. ตองการเปลีย่นแปลงขอมลูอืน่ ๆ ใหเปนปจจุบนัเชน ชือ่แฟมเอกสาร รายการเอกสารทีจ่ดัเก็บ 

หรือคําอธิบายเนื้อหากิจกรรม เปนตน
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

 หลงัจากสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติไดจัดทาํรางตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารของกรมศิลปากร

โดยการสํารวจเอกสารที่ยังจัดเก็บอยูที่หนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร ท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค และ

กําหนดหมวดหมูเอกสารตามภารกิจของหนวยงานเปนหลัก และใหหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรทดลองใช 

สาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาตไิดติดตามและรวบรวมขอมลู ซ่ึงมหีนวยงานในสังกดักรมศลิปากรใหความรวมมือ

ใหขอเสนอแนะท้ังหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร รายการเอกสาร และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ทั้งนี้สํานัก        

หอจดหมายเหตุแหงชาติไดนํามาปรับแกไขตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรเพ่ือใหเหมาะสม

และสอดคลองกับความจําเปนในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น ดังนี้

 

๑. หมวดหมูเอกสาร

 หมวด ๑ การเงินและงบประมาณ

 หมวด ๒ กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ

 หมวด ๓ ทั่วไป

 หมวด ๔ บริหาร

 หมวด ๕ บริหารงานบุคคล

 หมวด ๖ ประชุม

 หมวด ๗ พัสดุ ครุภัณฑ

 หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งกอสราง

 หมวด ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ

 หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ

 หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี

 หมวด ๑๒ ดานชางสิบหมู

 หมวด ๑๓ ดานโบราณคดี

 หมวด ๑๔  ดานพิพิธภัณฑสถาน

 หมวด ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร

 หมวด ๑๖ ดานหอสมุด

 หมวด ๑๗ ดานเอกสารโบราณ

 หมวด ๑๘ ดานสถาปตยกรรม

 หมวด ๑๙ การเผยแพรและประชาสัมพันธ
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หมวด ๑ การเงินและงบประมาณ

 ๑.๑ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับเกี่ยวกับการเงินหรืองบประมาณ

 ๑.๒ งบประมาณ

 ๑.๓ เอกสารหลักฐานทางการเงิน

  ๑.๓.๑ งบบุคลากร

  ๑.๓.๒ งบดําเนินงาน

   ๑.๓.๒.๑ คาตอบแทน

   ๑.๓.๒.๒ คาใชสอย

   ๑.๓.๒.๓ คาวัสดุ

   ๑.๓.๒.๔ คาสาธารณูปโภค

  ๑.๓.๓ งบลงทุน

  ๑.๓.๔ งบเงินอุดหนุน

  ๑.๓.๕ งบรายจายอื่น

  ๑.๓.๖ งบกลาง

  ๑.๓.๗ เงินนอกงบประมาณ

  ๑.๓.๘ คาใชจายโครงการตางๆ

 ๑.๔ เอกสารหลักฐานทางบัญชี

 ๑.๕ เอกสารประเภททะเบียน

 ๑.๖ รายงานทางการเงิน

 ๑.๗ กองทุนเงินหมุนเวียน

 ๑.๘ การตรวจสอบกิจการภายใน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๐๑

หมวด ๒ กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ

 ๒.๑  กฎหมาย

 ๒.๒  คําสั่ง ระเบียบ ประกาศของกรมศิลปากร (รวมตนเรื่อง)

 ๒.๓  คําสั่ง ระเบียบ ประกาศจากหนวยงานภายนอก

 ๒.๔  สํานวนคดีความของกรมศิลปากร

 ๒.๕  สํานวนการสอบสวนทางวินัย

หมวด ๓ ทั่วไป

 ๓.๑ โตตอบทั่วไป

 ๓.๒ ทะเบียนรับ - สง หนังสือ

 ๓.๓ ทะเบียนรับ - สงหนังสือ (ลับ)   

 ๓.๔ สําเนาหนังสือออกเลขที่

  ๓.๔.๑ สําเนาหนังสือออกเลขที่สงหนวยงานภายนอก

  ๓.๔.๒ สําเนาหนังสือออกเลขที่สงหนวยงานภายใน

 ๓.๕ หนังสือเวียนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ

  ๓.๕.๑ หนังสือภายนอก

  ๓.๕.๒ หนังสือภายใน

 ๓.๖ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม

  ๓.๖.๑ งานพิธีการของกรมศิลปากรและหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร               

  ๓.๖.๒ งานพิธีและกิจกรรมอื่นๆ ของกรมศิลปากรและหนวยงาน

   ในสังกัดกรมศิลปากร

 ๓.๗ การรักษาความปลอดภัยสถานที่



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐๒

หมวด  ๔ บริหาร 

 ๔.๑ นโยบาย แผนงานและโครงการ

  ๔.๑.๑ นโยบาย

  ๔.๑.๒ แผนงานและโครงการ

 ๔.๒ การแบงสวนราชการ ตําแหนงงาน อัตรากําลัง

 ๔.๓ การมอบหมายงาน

 ๔.๔ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

 ๔.๕ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)

 ๔.๖ การจัดการองคความรูของกรมศิลปากร

 ๔.๗ เครือขายมรดกศิลปวัฒนธรรมและการถายโอนภารกิจ

 ๔.๘ การพัฒนาตนแบบผลิตภัณฑจากมรดกศิลปวัฒนธรรม

 ๔.๙ รายงานและสถิติ

 ๔.๑๐ การตรวจราชการ

 ๔.๑๑ การบริหารความเสี่ยง

 ๔.๑๒ วิเทศสัมพันธ

หมวด  ๕ บริหารงานบุคคล

 ๕.๑ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับการบริหารงานบุคคล

 ๕.๒ การกําหนดตําแหนงงานและอัตราเงินเดือน

 ๕.๓ การบริหารงานทรัพยากรบุคคล ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว

  ๕.๓.๑  ลูกจางประจํา

  ๕.๓.๒  ลูกจางชั่วคราว

 ๕.๔ การสรรหาและเลือกสรร

 ๕.๕ การคัดเลือก สอบคัดเลือก การประเมินผลงานเพื่อเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น

 ๕.๖ การบรรจุ แตงตั้ง ยาย โอน ชวยราชการ ลาออก

 ๕.๗ การเกษียณอายุ

 ๕.๘ แฟมประวัติ

 ๕.๙ สวัสดิการ

 ๕.๑๐ เครื่องราชอิสริยาภรณและเกียรติคุณ

 ๕.๑๑ ก.พ. ๗



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๐๓

 ๕.๑๒ การลา

 ๕.๑๓ การประเมินผลการปฏิบัติงาน

 ๕.๑๔ การลาศึกษาตอ

 ๕.๑๕ การพัฒนาบุคลากร

  ๕.๑๕.๑ การฝกอบรม หลักสูตรภายใน

  ๕.๑๕.๒ การฝกอบรม สัมมนา ดูงาน หลักสูตรภายนอก

  ๕.๑๕.๒.๑  ฝกอบรมฯ ในประเทศ

  ๕.๑๕.๒.๒  ฝกอบรมฯ ตางประเทศ

 ๕.๑๖ วินัย การสอบสวน

 ๕.๑๗ คณะอนุกรรมการสามัญประจํากรมศิลปากร (อ.ก.พ. กรมศิลปากร)

หมวด ๖ ประชุม

 ๖.๑ การประชุมภายในสํานัก

 ๖.๒ การประชุมภายในกรมศิลปากร

 ๖.๓ การประชุมรวมกับสวนงานภายนอก

หมวด ๗ พัสดุ ครุภัณฑ 

 ๗.๑ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ แนวทางปฏิบัติการพัสดุ

                  ๗.๒ การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ และจัดจางบริการ

  ๗.๒.๑ การจัดหาวัสดุ

  ๗.๒.๒ การจัดหาครุภัณฑ

  ๗.๒.๓ การจัดจางบุคคลและการจางเหมาบริการ

 ๗.๓ การเบิก - จายพัสดุ

 ๗.๔ การยืม สงคืน และการโอนครุภัณฑ

 ๗.๕ การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ

 ๗.๖ การเชาครุภัณฑ

 ๗.๗ แบบและรายละเอียดวัสดุและครุภัณฑ 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐๔

หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งกอสราง

 ๘.๑ การจัดหาที่ดิน

 ๘.๒ การเตรียมการกอสรางอาคารและสิ่งกอสรางอื่นๆ

  ๘.๒.๑ การบริหารงานโครงการ

  ๘.๒.๒ ขอกําหนดการคัดเลือกผูรับจาง

 ๘.๓ การออกแบบอาคาร ตกแตงภายใน และภูมิทัศน

  ๘.๓.๑ งานออกแบบผังแมบท ออกแบบอาคารและภูมิทัศน

  ๘.๓.๒ งานออกแบบภูมิทัศน

  ๘.๓.๓ งานออกแบบตกแตงภายในและศิลปกรรม

 ๘.๔ การกอสรางอาคาร ตกแตงภายในและจัดภูมิทัศน

  ๘.๔.๑ งานเตรียมกอสรางอาคาร

  ๘.๔.๒ งานกอสรางอาคาร

  ๘.๔.๓ งานภูมิทัศน

  ๘.๔.๔ งานตกแตงภายในและศิลปกรรม

 ๘.๕ การบํารุงรักษาและซอมแซมอาคารสถานที่ 

หมวด ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ

 ๙.๑ นโยบาย แผนงาน และโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

 ๙.๒ การพัฒนาระบบงาน / website

 ๙.๓ การดูแล Hardware / Software

หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ

 ๑๐.๑ การบริหารงานเอกสาร

  ๑๐.๑.๑ การจัดทํามาตรฐานการจัดการเอกสาร

  ๑๐.๑.๒ การใหคําปรึกษาแนะนํา

                  ๑๐.๑.๓ การรับมอบและการจัดหาเอกสาร

                                ๑๐.๑.๓.๑ เอกสารจากหนวยงานของรัฐ

    ๑๐.๑.๓.๒ เอกสารสวนบุคคล



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๐๕

  ๑๐.๑.๔ การประเมินคุณคาและการพิจารณาขอทําลายเอกสาร

                               ๑๐.๑.๔.๑ การประเมินคุณคา

                    ๑๐.๑.๔.๒ การพิจารณาขอทําลายเอกสาร

  ๑๐.๑.๕ การควบคุมศูนยเก็บเอกสาร                         

 ๑๐.๒ งานจดหมายเหตุ

                           ๑๐.๒.๑ การจัดทํามาตรฐานงานจดหมายเหตุ

               ๑๐.๒.๒ การรับมอบและสงมอบเอกสาร

    ๑๐.๒.๓ การจัดหมวดหมูเอกสารและจัดทําเครื่องมือชวยคน

   ๑๐.๓ การบันทึกเหตุการณ   

     ๑๐.๔ การบริการ

               ๑๐.๔.๑ บริการรับฝากเก็บเอกสาร

                     ๑๐.๔.๒ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา

    ๑๐.๔.๓ บริการยืม - คืน

          ๑๐.๔.๔ บริการทําสําเนาเอกสาร

          ๑๐.๔.๕ บริการซอมเอกสาร

              ๑๐.๔.๖ บริการอบเอกสาร

  ๑๐.๔.๗ บริการนําชมศึกษา ดูงาน

           ๑๐.๔.๘ ฝกงาน

                ๑๐.๔.๙ สถิติการใหบริการ                                                                                                    

 ๑๐.๕ การจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพร                                        

  ๑๐.๕.๑ การจัดนิทรรศการ

  ๑๐.๕.๒ การใหยืมนิทรรศการ

  ๑๐.๕.๓ การจัดบรรยายฝกอบรม

  ๑๐.๕.๔ การขอความอนุเคราะหวิทยากร กรรมการ จากหนวยงานภายนอก

   ๑๐.๕.๕  การจัดทําเอกสารเผยแพรและประชาสัมพันธ

  ๑๐.๕.๖  การขอความอนุเคราะหเขาบันทึกเทปโทรทัศน

 ๑๐.๖ ความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐๖

 ๑๐.๗ การอนุรักษและสงวนรักษา

  ๑๐.๗.๑ การดูแลคลังเอกสารจดหมายเหตุ

  ๑๐.๗.๒ การอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุ

  ๑๐.๗.๓ การจัดทําไมโครฟลม

  ๑๐.๗.๔ การทําสื่ออิเล็กทรอนิกส

 ๑๐.๘ การจัดการความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย

หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี

 ๑๑.๑ การจัดแสดง

  ๑๑.๑.๑ คําสั่ง

  ๑๑.๑.๒ ขอความอนุเคราะห

  ๑๑.๑.๓ สูจิบัตร

  ๑๑.๑.๔ การเผยแพรแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมกับตางประเทศ

  ๑๑.๑.๕ โครงการ กิจกรรม                            

 ๑๑.๒ โรงละคร

  ๑๑.๒.๑ การขอใชสถานที่

  ๑๑.๒.๒ รายการแสดง ปฏิทินการแสดง

หมวด  ๑๒ ดานชางสิบหมู

 ๑๒.๑ การออกแบบและเขียนแบบงานดานชางสิบหมู

  ๑๒.๑.๑ งานจิตรกรรม

  ๑๒.๑.๒ งานศิลปประยุกต

  ๑๒.๑.๓ งานประณีตศิลป

  ๑๒.๑.๔ งานประติมากรรม

 ๑๒.๒ การสรางสรรคงานดานศิลปกรรม

 ๑๒.๓ การสรางตนแบบผลิตภัณฑ

 ๑๒.๔ การอนุรักษ บูรณปฏิสังขรณงานดานชางสิบหมู



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๐๗

 ๑๒.๕ การจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพร

  ๑๒.๕.๑ การจัดฝกอบรม

  ๑๒.๕.๒ การจัดนิทรรศการ

 ๑๒.๖ คณะกรรมการพิจารณาการสรางอนุสาวรียแหงชาติและการจําลอง

  พระพุทธรูปสําคัญ

หมวด  ๑๓ ดานโบราณคดี

 ๑๓.๑ การสํารวจ

 ๑๓.๒ การขุดคน

  ๑๓.๒.๑ รายงานการขุดคน ขุดแตง แหลงโบราณคดีและโบราณสถาน

  ๑๓.๒.๒ ขออนุญาตขุดคน

 ๑๓.๓ การอนุรักษและปฏิสังขรณ

 ๑๓.๔ การศึกษาวิจัย

 ๑๓.๕ ทะเบียนโบราณสถานและแหลงโบราณคดี

 ๑๓.๖ การอนุญาตประทานบัตร

 ๑๓.๗ การขออนุญาตใชพื้นที่

หมวด  ๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน

 ๑๔.๑ การแสวงหาและการรับมอบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

 ๑๔.๒ การอนุรักษโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

 ๑๔.๓ การสํารวจตรวจสอบและจัดทําทะเบียน

 ๑๔.๔ การจัดกิจกรรมเผยแพรและประชาสัมพันธ

 ๑๔.๕ การจัดนิทรรศการและกิจกรรมพิเศษ

 ๑๔.๖ การบริการและผูเขาชม

  ๑๔.๖.๑ ตรวจพิสูจน

  ๑๔.๖.๒ การสงหรือนําโบราณวัตถุออกนอกราชอาณาจักร

  ๑๔.๖.๓ การอนุญาตทําการคาโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

  ๑๔.๖.๔ การนําโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุเขามาในราชอาณาจักร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐๘

 ๑๔.๗ งานวิชาการและการวิจัย

  ๑๔.๘ การจัดตั้งพิพิธภัณฑ

  ๑๔.๙ รูปแบบรายการและประมาณราคา

  ๑๔.๑๐ การปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

หมวด  ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร

 ๑๕.๑ การจัดพิมพหนังสือวิชาการ

 ๑๕.๒ โครงการสงเสริมและพัฒนางานวิชาการ

  ๑๕.๒.๑ โครงการพัฒนาบุคลากร

  ๑๕.๒.๒ โครงการสัมมนาวิชาการ

  ๑๕.๒.๓ โครงการวัฒนธรรมสัญจร

  ๑๕.๒.๔ โครงการวันภาษาไทยแหงชาติ

 ๑๕.๓ การบริหารจัดการองคความรูดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร

 ๑๕.๔ การสนับสนุนความรวมมือกับหนวยงานอื่น

หมวด  ๑๖ ดานหอสมุด

 ๑๖.๑ การพัฒนางานดานวิชาการ

  ๑๖.๑.๑ โครงการตางๆ

  ๑๖.๑.๒ การศึกษาดูงาน การฝกอบรม ภายในประเทศ

  ๑๖.๑.๓ การศึกษาดูงาน การฝกอบรม ตางประเทศ

 ๑๖.๒ การจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ

  ๑๖.๒.๑ การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ

  ๑๖.๒.๒ ทรัพยากรสารสนเทศบริจาค

  ๑๖.๒.๓ ทรัพยากรสารสนเทศจากสวนราชการ

  ๑๖.๒.๔ ทรัพยากรสารสนเทศตาม พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ

  ๑๖.๒.๕ การแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพ                          
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 ๑๖.๓ การบริการ

  ๑๖.๓.๑ เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN)

  ๑๖.๓.๒ เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (ISSN)

  ๑๖.๓.๓ การจดแจงการพิมพ

  ๑๖.๓.๔ บริการทําสําเนาเอกสาร

  ๑๖.๓.๕ บริการนําชม ศึกษา ดูงาน

  ๑๖.๓.๖ ฝกงาน

  ๑๖.๓.๗ สถิติการใหบริการ

  ๑๖.๓.๘ แบบฟอรมการใหบริการ

 ๑๖.๔ การจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน

 ๑๖.๕ ความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ

หมวด ๑๗ ดานเอกสารโบราณ

 ๑๗.๑ การพัฒนางานดานวิชาการ

  ๑๗.๑.๑ โครงการตางๆ

 ๑๗.๒ การอนุรักษและพัฒนางานดานเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๑ การสํารวจและรวบรวมเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๒ การรับบริจาคเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๓ การจัดทําทะเบียนเอกสารโบราณ 

  ๑๗.๒.๔ การบริการเอกสารโบราณ

   ๑๗.๒.๔.๑ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา

   ๑๗.๒.๔.๒ บริการนําชม ศึกษา ดูงาน ฝกงาน

  ๑๗.๒.๕ การทําสําเนาเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๖ การจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพรที่เกี่ยวกับเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๗ การอนุรักษเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๘ ตูลายรดนํ้า

  ๑๗.๒.๙ งานวิชาการดานเอกสารโบราณ
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หมวด ๑๘ ดานสถาปตยกรรม

 ๑๘.๑ การออกแบบและปรับปรุงแกไขแบบ

 ๑๘.๒ การออกแบบปรับปรุงบูรณะโบราณสถาน

 ๑๘.๓ การบริหารงานกอสราง

 ๑๘.๔ โครงการตามผลผลิตตางๆ

หมวด ๑๙ การเผยแพรและประชาสัมพันธ

 ๑๙.๑ โครงการ

 ๑๙.๒ กิจกรรม

 ๑๙.๓ การผลิตสื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ

  ๑๙.๓.๑ เอกสาร (ขาว)

  ๑๙.๓.๒ หนังสือ

  ๑๙.๓.๓ สื่อวิทยุและโทรทัศน

  ๑๙.๓.๔ สื่ออิเล็กทรอนิกส
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๒. คําชี้แจงการใชตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

 คําที่ปรากฏในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร มีความหมายดังนี้

 ๑. ตาราง ฯ การเงิน หมายถึง ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารการเงนิและ เอกสารท่ีเก่ียวของ

ที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดจัดทําเพื่อเปนคูมือ

ในการปฏิบตังิานจดัเกบ็ และทาํลายเอกสารการเงนิและเอกสารทีเ่ก่ียวของ

ในทุกสวนราชการ     

 ๒. ตาราง ฯ บริหารงานบุคคล หมายถึง ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคลที่สํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดจัดทําเพ่ือเปนคูมือในการ

ปฏิบัติงานจัดเก็บและทําลายเอกสารบริหารงานบุคคลในทุกสวนราชการ

 ๓. กําหนดอายุการจัดเก็บ หมายถึง การนับอายุจัดเก็บเอกสาร ใหนับตั้งแตเมื่อเอกสารนั้น ปฏิบัติ

เสร็จสิ้นแลวและไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก                                        

   - เอกสารที่กําหนดอายุตามปฏิทินเปนหลัก ไดแก เอกสารทั่วไปที่มิใช

เอกสารทางการเงิน ใหปฏิบัติดังนี้ จํานวนปท่ีระบุในตารางกําหนด

อายกุารเกบ็เอกสารใหนบัอายจุากฉบบัสดุทาย (ฉบบัลาสดุ) ของป พ.ศ. นัน้ 

เปนเกณฑ โดยยึดวันท่ี ๓๑ ธันวาคม ............ เปนวันสุดทายของ

อายุเอกสาร

   - เอกสารที่กําหนดอายุตามปงบประมาณเปนหลัก ไดแก เอกสารทาง

การเงิน ใหปฏิบัติดังนี้  จํานวนปที่ระบุในตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสาร ใหนบัอายจุากฉบบัสดุทาย (ฉบับบนสดุ) ของปงบประมาณนัน้

เปนเกณฑ โดยยดึวนัที ่๓๐ กนัยายน... เปนวนัสุดทายของอายเุอกสาร

   - อายเุอกสารทีก่าํหนดไว หากหนวยงานใดประสงคจะเกบ็เอกสารมากกวา

ที่กําหนดสามารถกระทําได โดยใหอยูในดุลยพินิจของแตละหนวยงาน

   - เอกสารท่ีเกบ็ตลอดไป ใหจดัเก็บรักษาไวตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ 

พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๘ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

   - หากหนวยงานใดมีเอกสารที่นอกเหนือจากรายชื่อที่กําหนดไวในตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถดําเนินการได ๒ รูปแบบ คือ
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    ๑.  เทยีบเคยีงเอกสารกบัรายชือ่เอกสารทีม่อียูในตาราง กําหนดอายกุาร

เก็บเอกสารและใชดุลยพินิจในการกําหนดอายุ

    ๒.  รวบรวมรายชื่อเอกสารเพ่ือนําเสนอคณะกรรมการทําลายเอกสาร

ประจําปพิจารณาอายุในการเก็บและสงทําลายตอไป

 ๔. การสงมอบเอกสาร  หมายถงึ เอกสารทีม่อีายคุรบและระบใุหสงมอบหอจดหมายเหต ุใหสงมอบ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ หรือหอจดหมายเหตุแหงชาติในสวนภูมิภาค 

ตามเขตพื้นที่ความรับผิดชอบ

 ๕. การทําลายเอกสาร  หมายถึง การทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ - ๗๐
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารประเภทการเงิน การบญัช ีและงบประมาณ รวมถึงเอกสารท่ีเกีย่วของ 

เชน ระเบียบ หนังสือเวียน เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือกอหนี้ผูกพันทางการเงิน เปนตน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๑  กฎหมาย  

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับเกี่ยวกับ

การเงิน หรือ

งบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 

หนังสือเวียนทางการเงินที่ไดรับจากสวนราชการอื่น

และที่กรมศิลปากรจัดทํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือเวียนทาง

 การเงิน หรืองบประมาณของสวนราชการ

ทุกหนวยงาน

๑. สาํเนาหนงัสอืเวยีน

เกีย่วกบัการเงนิ

- กรณีเพื่อทราบ เก็บ ๑ ป 

 ทําลาย

-   กรณีเพื่อถือปฏิบัติ

 ทําลายหลงัจากมกีาร 

 เปลีย่นแปลง/ยกเลิก

๒. ระเบียบการเงินที่

เกี่ยวของเฉพาะแตละ

หนวยงานเก็บไวจนกวาจะมี

การเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 

สงมอบหอจดหมายเหตุ
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หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๒  งบประมาณ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําและพิจารณา

งบประมาณประจําป

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- การขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปเอกสาร

 ภายในแฟม เชน 

  คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปเสนอ 

 สํานักงบประมาณ คําขอแปรญัตติและคําชี้แจง   

 ประกอบหนังสือตอบจากสํานักงบประมาณ 

 รางคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

- งบประมาณประจํา พ.ศ.

- เอกสารและหลักฐานการโอน/ขออนุมัติเงิน

 งบประมาณประจํางวดเอกสารภายในแฟม เชน 

  หลักฐานการใชจายงบประมาณ หลักฐาน

 การโอน และขออนุมัติเงินประจํางวด เอกสาร

 การขอและอนุมัติเงินประจํางวด หนังสือตอบ

 ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป

- สมุดคุมงบประมาณ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

(คําขอตั้งงบประมาณ

กรมศิลปากร)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

(ฉบับสมบูรณที่

กรมศิลปากรไดรับ)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๓ เอกสาร

หลักฐานทางการเงิน

๑.๓.๑ งบบุคลากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ

การกอหนี้ผูกพันทางการเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินเดือน 

คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทน

พนักงานราชการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามประเภทการ

เบิกจาย เชน

- การเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา พ.ศ..... 

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บญัชถืีอจายเงนิเดอืน / คาจางประจาํ หลกัฐาน

 ในการปรับเพิ่มหรือลดอัตราเงินเดือน 

  รายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเดือน  

 และคาจางขาราชการและลูกจาง หลักฐาน

 การจายเงิน

- การเบิกจายคาจางชั่วคราว พ.ศ. ......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  สําเนาคําสั่งจาง หนังสืออนุมัติอัตราตําแหนง

 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน แบบฟอรมเบิกจายหลักฐาน

 การจายเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผาน

การตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย 

(สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๑๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

๑.๓.๒ งบดําเนินงาน

๑.๓.๒.๑ คาตอบแทน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาตอบแทน 

เชน คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาเชาบาน

เงินสมนาคุณวิทยากร / กรรมการ เปนตน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามประเภท

การเบิกจาย เชน

- การเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 พ.ศ.... หรือการเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลา  

 ราชการ  โครงการ............................ พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หลักฐานการจายเงิน 

 คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

- การเบิกจายคาเชาบาน - ชื่อผูเบิก พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  สําเนาคําสั่งการบรรจุรับราชการครั้งแรก 

 หลักฐานการโอนยาย แบบขอรับเงินคาเชาบาน  

 หลักฐานการเชา/สัญญาเชาซื้อ แบบขอเบิก

 คาเชาบาน คําอนุมัติเบิกจาย หลักฐาน

 การจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน

- การเบิกจายเงินสมนาคุณวิทยากร/กรรมการ 

 (เบี้ยประชุม) แยกชื่อแฟมตามชื่อการประชุม

 สัมมนาได

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผาน

การตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๓.๒.๒ คาใชสอย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชสอย เชน 

การเดินทางไปราชการ คาเชาทรัพยสิน คาจางเหมา

บริการ/แรงงาน คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

การรับรองและพิธีการ เปนตน รวมทั้งเอกสารการ

อนุมัติ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามประเภทการ

เบิกจาย เชน

- การเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการ

 ในประเทศ พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน       

  ใบขออนุมัติเดินทาง รายงานการเดินทาง 

 ใบแนบขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ

 ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรอื

หลกัฐานอืน่ทีส่ามารถ

นาํมาอางองิหรือทดแทน

หลักฐานดังกลาวแลว

ทําลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๑๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๒.๒ คาใชสอย - การเบิกจายคาเชาทรัพยสิน พ.ศ. .....

- การเบิกจายคาจางเหมาบริการ (หรือจางเหมา

 แรงงาน) พ.ศ. ..... หรือกําหนดชื่อแฟมตาม

 ประเภทงาน พ.ศ. ..... หรือโครงการได เชน

- คาจางเหมาบริการ (หรือจางเหมาแรงงาน) 

 พ.ศ. .....

- คาจางเหมาบริการ (หรือจางเหมาแรงงาน) -   

 โครงการ.......พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน

  บันทึกขออนุมัติจัดจาง ใบส่ังจาง ใบส่ังซ้ือ 

 สัญญาจาง ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย (ปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวงการ

คลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมี หนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย (ปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวงการ

คลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๒.๒ คาใชสอย - การเบิกจายคาซอมแซมบํารุงรักษา พ.ศ. ...... 

 หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ

 โครงการ หรือชื่อครุภัณฑ หรืออุปกรณได เชน

- คาซอมแซมบํารุงรักษา พ.ศ. .......

- คาซอมแซมบํารุงรักษา – โครงการ.........พ.ศ....... 

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกขออนุมัติขอจัดจาง ใบสั่งจาย ใบสั่งซื้อ 

 สัญญาจาง ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

- การเบิกจายคารับรองและพิธีการ พ.ศ. ......หรือ

 กําหนดชื่อแฟมประเภทงาน พ.ศ. หรือโครงการ

 ได

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย 

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย 

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๒.๓ คาวัสดุ

๑.๓.๒.๔ คา

สาธารณปูโภค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทงาน 

พ.ศ. หรือโครงการ เชน

- คาวัสดุ พ.ศ. .....

- คาวัสดุ – โครงการ.................พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจาง ใบสั่งจาย 

 ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคา

สาธารณูปโภค คาไปรษณีย คาประปา คาไฟฟา 

คาโทรศัพท คาเชา Lease Line  

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมตามประเภท

สาธารณูปโภคได เชน

- ๑.๓.๒.๔/๑ คาไฟฟา พ.ศ. .....

- ๑.๓.๒.๔/๒ คาประปา พ.ศ. ......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หลักฐานใบแจงหนี้ บันทึกขออนุมัติเบิกจาย  

 ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย (ปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย 

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๓ งบลงทุน

๑.๓.๔  งบเงนิอดุหนนุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาครุภัณฑ 

สําหรับคาที่ดินและสิ่งกอสรางดูที่หมวดที่ดินและ

สิ่งกอสราง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทงาน 

พ.ศ. หรือโครงการ เชน

- คาครุภัณฑ พ.ศ. ......

- คาครุภัณฑ - โครงการ.................พ.ศ. ......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจาง คําสั่งแตงตั้ง  

 กรรมการ รายงานผลการพิจารณาสอบราคาหรือ 

 การประกวดราคา สัญญาจางใบตรวจรับ

 ใบเสร็จรับเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบอุดหนุน 

เชน บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย ใบแจงหนี้ตาม

ประเภทรายจาย ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบ จาก สตง. 

แลวทําลาย

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย (ปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวงการ

คลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๕ งบรายจายอื่น

๑.๓.๖ งบกลาง

๑.๓.๗ เงินนอกงบ

ประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินรายจาย 

อื่นๆ เชน คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ 

เงินคาปรับที่คืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทงาน 

พ.ศ. หรือโครงการได เชน         

- การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

 ตางประเทศแยกชื่อแฟมตามชื่อโครงการ / 

 หลักสูตรได

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกขออนุมัติเดินทาง รายงานการเดินทาง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากงบกลาง 

เชน คาใชจายในการรักษาพยาบาล เงินชวยเหลือ

การศึกษาบุตร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- การเบิกจายคารักษาพยาบาล

- การเบิกจายคาชวยเหลือบุตร

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเงินรายไดและ

รายจายอื่นๆ เชน เงินเพื่อประโยชนทางการศึกษา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมตามประเภทของคาใช

บริการได เชน

- ใบเสร็จรับเงินจากผูใชบริการ

- ใบนําสงเงินเขาคลัง

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผาน

การตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๘ คาใชจาย

โครงการตางๆ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเบิกจายคาใช

จายของโครงการตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- ๑.๓.๘/๑ โครงการจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร

- ๑.๓.๘/๒ โครงการจัดระบบศูนยเก็บเอกสาร

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลว

ไมมีปญหาใหเก็บไว

ไมนอยกวา ๕ ป เมื่อมี

หนังสือหรือหลักฐานอื่น

ที่สามารถนํามาอางอิงหรือ

ทดแทนหลักฐานดังกลาว

แลวทําลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

๑.๔  เอกสารหลักฐาน

ทางบัญชี

จัดเก็บเอกสารทางบัญชี

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมตามประเภทของสมุด 

เชน

- สมุดบัญชีเงินสด

- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

- สมุดบัญชีแยกประเภท

- บัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการ

- บัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการ

- บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย

๑.๕  เอกสารประเภท

ทะเบียน

จัดเก็บเอกสารทะเบียนตางๆ เชน

- ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย

- ทะเบียนรายจายตามแผนงาน/โครงการ

- ทะเบียนรายจายงบกลาง

- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

- ทะเบียนเช็ค

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๖ รายงานทาง

การเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายงานตางๆ เชน

- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน

- งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน

- รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

- รายงานแยกประเภททั่วไป

- รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจาย

- รายงานเงินรายจายงบกลาง

- รายงานเงินนอกงบประมาณ

- รายงานเงินรายไดแผนดิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย 

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

๑.๗  กองทุนเงิน

หมุนเวียน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของกองทุน

เงินหมุนเวียนของกรมศิลปากร เชน

- กองทุนสงเสริมงานจดหมายเหตุ

- กองทุนหมุนเวียนการสังคีต

- กองทุนโบราณคดี

หนวยงานเจาของเรื่อง

๑.  เอกสารการเงินเก็บ 

๑๐ ป และผานการตรวจสอบ

จาก สตง.  แลวทําลาย

๒.  เอกสารการดําเนินการ

อื่นๆ เชน การประชุมคณะ

กรรมการกองทุนฯ โครงการ

ตางๆ เก็บ ๕ ป สงมอบ

หอจดหมายเหตุ

๑.๘  การตรวจสอบ

กิจการภายใน

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการตรวจสอบ

กิจการภายในและการติดตอประสานงานกับ สตง.

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมตามประเภทของรายงานได 

เชน

- รายงานการตรวจสอบของกลุมตรวจสอบภายใน

- รายงานการตรวจสอบจาก สตง.

- เอกสารประกอบการตรวจสอบงบการเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผาน

การตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๕

หมวด ๒  กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัคาํสัง่ภายในสวนงาน คาํสัง่ทัว่ไป ระเบยีบประกาศตางๆ 

กฎหมาย กฎกระทรวง ฯลฯ มติตาง ๆ พระราชบัญญัติ คูมือ ทั้งนี้สามารถจัดเก็บในหมวดหมูเฉพาะเรื่องได

เชน พระราชบัญญัติทางการเงิน ใหเก็บเรื่องดังกลาวไวในหมวดการเงินและงบประมาณ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๒

กฎหมาย 

คําสั่ง ระเบียบ

มติ ครม.

คดีความ

๒.๑ กฎหมาย จดัเก็บเอกสารการยกรางกฎหมายเนือ้หาตาม พรบ.

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือตั้งชื่อแฟมตามกฎหมายนั้น  เชน

- พระราชบัญญัติโบราณสถานฯ

- พระราชบัญญัติจดแจงการพิมพฯ

- พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ 

 เอกสารภายในแฟม เชน

  สําเนาบันทึกการประชุม ร างกฎหมาย 

หลักการ และเหตุผล เอกสารอางอิงประกอบการ

รางกฎหมาย

ทุกหนวยงาน

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังสิ้นสุดงาน

๒.๒ คําสั่ง ระเบียบ  

ประกาศของ

กรมศิลปากร

(รวมตนเรื่อง)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ คําสั่ง ระเบียบ ประกาศของ

กรมศิลปากร จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟมตาม

ประเภท (ตนเรื่องการจัดทําคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

ท่ีสวนงานจัดทํา ใชหมวดหมูเฉพาะเรื่อง เชน คําสั่ง 

ระเบียบเกี่ยวกับการบัญชี ใชหมวดการเงิน) 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตามป หรือแยกแฟมเปนแฟมยอยตามประเภท

เอกสารได เชน

- คําสั่งกรมศิลปากร

- ระเบียบกรมศิลปากร

- ประกาศกรมศิลปากร

- ประกาศสํานัก/กอง/ศูนย/หนวยงานขึ้นตรงตอ

 กรมศิลปากร

- คําสั่งสํานัก/กอง/ศูนย/หนวยงานขึ้นตรงตอ

 กรมศิลปากร

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

หรือหลังสิ้นสุดงานแลว

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๒

กฎหมาย 

คําสั่ง ระเบียบ

มติ ครม.

คดีความ

๒.๓ คําสั่ง ระเบียบ  

ประกาศจากหนวยงาน 

ภายนอก

จัดเก็บเอกสารประเภทคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

รวมทัง้หนงัสอืเวยีนจากหนวยงานภายนอก เพ่ือทราบ/

เพื่อปฏิบัติ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟมตามประเภท

แหลงที่มา เชน 

- คําสั่งกระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. .....

- ระเบียบกรมบัญชีกลาง พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

- ทาํลายหลงัจากมฉีบบัใหม

 (เพื่อปฏิบัติ)

- เก็บ ๑ ป ทําลาย 

 (เพื่อทราบ)

๒.๔ สํานวนคดี

ความของกรม

ศิลปากร

จัดเก็บเอกสารสรปุขอเทจ็จริงและเอกสารประกอบการ

ดําเนินคดี 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกชื่อแฟม

ยอยตามคูความในคดีนั้น เชน

- สํานวนคดีปกครอง

- สํานวนคดีแพง

- สํานวนคดีอาญา

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๒๐ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๒.๕ สํานวน

การสอบสวน

ทางวินัย

จัดเก็บเอกสารสรุปขอเท็จจริงทั้งหมด เชน สํานวน

การสอบสวนขอเท็จจริง 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกชื่อแฟม

ยอยตั้งตามชื่อบุคคล เชน

- สํานวนการสืบสวนขอเท็จจริง

- สํานวนการสอบวินัย

- สํานวนการสอบละเมิด

- สํานวนการพิจารณาอุทธรณ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๓๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๗

หมวด ๓  ทั่วไป

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัประเภทเร่ืองโตตอบโดยทัว่ไป ทะเบยีนรับ - สงเอกสาร

เอกสารประชาสัมพันธ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๓ ทั่วไป ๓.๑ โตตอบทั่วไป จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัหนงัสอืโตตอบเรือ่งทัว่ไป เชน 

หนังสือขอรับบริจาค การกุศล ขอความอนุเคราะห

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามปและแยกแฟมยอยออกเปน 

๒ แฟม เชน

- โตตอบทั่วไป - ภายใน พ.ศ. .....

- โตตอบทั่วไป - ภายนอก พ.ศ. ....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

๓.๒  ทะเบียนรับ - 

สงหนังสือ

- ทะเบียนรับเอกสารภายนอก พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป          

- ทะเบียนสงเอกสารภายนอก พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนรับเอกสารภายใน พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนสงเอกสารภายใน พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๓.๓ ทะเบียนรับ - สง 

หนังสือ (ลับ)

- ทะเบียนรับเอกสารภายนอก (ลับ) พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนสงเอกสารภายนอก (ลับ) พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนรับเอกสารภายใน (ลับ) พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนสงเอกสารภายใน (ลับ) พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๓ ทั่วไป ๓.๔ สําเนาหนังสือ

ออกเลขที่

๓.๔.๑   สําเนาหนังสือ

ออกเลขทีส่งหนวยงาน

ภายนอก

๓.๔.๒   สําเนาหนังสือ

ออกเลขที่หนวยงาน

ภายใน

- สําเนาหนังสือออกเลขที่สงหนวยงานภายนอก 

 พ.ศ. .....  แยกแฟมตาม พ.ศ.

 เอกสารภายในแฟม เชน

  สําเนาที่ ๓ (สําเนา) ของเอกสารออกที่สงไป

 หนวยงานภายนอก ลงนามโดยอธบิดกีรมศลิปากร   

 รองอธิบดีกรมศิลปากร  ผูอํานวยการสํานัก

- สําเนาหนังสือออกเลขที่ส งหนวยงานภายใน 

 พ.ศ. .... แยกแฟมตาม พ.ศ.

 เอกสารภายในแฟม เชน

  สาํเนาที ่๓ (สาํเนา) ของเอกสารออกเลขทีส่ง

ไปหนวยงานในสงักดักรมศลิปากร ลงนามโดยอธบิดี 

กรมศิลปากร รองอธิบดีกรมศิลปากร ผูอํานวยการ

สํานัก

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

๓.๕  หนังสือเวียน

เพื่อทราบและถือ

ปฏิบัติ

๓.๕.๑ หนังสือ

ภายนอก

๓.๕.๒ หนังสือภายใน

- หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ. ...... 

 แยกแฟมตาม พ.ศ.

- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ. .....

 แยกแฟมตาม พ.ศ. 

- หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ. ...... 

 แยกแฟมตาม พ.ศ.

- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ. .....

 แยกแฟมตาม พ.ศ.

ทุกหนวยงาน

- เก็บ ๑ ป ทําลาย 

 (เพื่อทราบ)

- ทําลายหลังจากมี

 ฉบับใหม (เพื่อปฏิบัติ)

ทุกหนวยงาน

- เก็บ ๑ ป ทําลาย 

 (เพื่อทราบ)

- ทําลายหลังจากมี

 ฉบับใหม (เพื่อปฏิบัติ)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๓ ทั่วไป ๓.๖ ง า น พิ ธี แ ล ะ

กิจกรรมทางสังคม

๓.๖.๑   งานพิธีการ

ของกรมศิลปากร

และหนวยงานสังกัด

กรมศิลปากร

๓.๖.๒   งานพิธีและ

กจิกรรมของกรมศลิปากร

หนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากรและ

หนวยงานอื่น

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจดังานพธิกีารสําคัญของ

กรมศิลปากรและหนวยงานในสังกัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

 แยกชื่อตามแฟมชื่องานพิธี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานพิธีและกิจกรรม

อ่ืนๆ (ที่มิใชพิธีการสําคัญ) ที่กรมศิลปากรและ

หนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรจัดหรือจัดรวมกับ

หนวยงานอื่น 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชช่ือหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อพิธี

หนวยงานเจาของเรื่อง

ส งมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

๓.๗  การรักษา

ความปลอดภัย

สถานที่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย

สถานที่ เชน การจัดเวรยาม รายงานการอยูเวรยาม 

การสอบสวนกรณีต างๆ เกี่ยวกับการรักษา

ความปลอดภัย

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- ตารางเวรยาม พ.ศ. ....

- สมุดบันทึกรายงานการอยูเวรยาม พ.ศ. ....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

- รายงานสอบสวนกรณเีกดิเพลงิไหม (ถาม)ี

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  การสอบขอเทจ็จรงิกรณเีกิดเหตเุพลิงไหมโดย

มีเอกสารแนบเรื่อง เชน สําเนาคําส่ังกรมศิลปากร 

เรื่อง การชําระเบ้ียประกันอัคคีภัย ตนฉบับบันทึก

คาํใหการ สาํเนาคาํสัง่ สจช. เรือ่งแตงต้ังคณะกรรมการ

สอบขอเท็จจริงกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม รายงาน

เครื่องควบคุมความชื้นเกิดเพลิงไหม

- การปองกันอัคคีภัย พ.ศ. .... 

  จัดเก็บแผนการปฏิบัติการเม่ือเกิดอัคคีภัย 

 (หนงัสอืตดิตอการฝกซอมปองกนัอคัคีภัย จดัเกบ็

 ที่หมวดหนังสือโตตอบ)

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ฝบห. 

ทําลายหลังจากมีการ

เปลี่ยนแปลง



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๑

หมวด ๔  บริหาร

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ การแบงสวนราชการ

การแบงหนาท่ีความรับผิดชอบ คําสั่งที่มีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบหมายงาน การประเมินผล

การปฏิบัติราชการ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ การจัดการองคความรู เครือขายมรดก

ศิลปวัฒนธรรมและการถายโอนภารกิจ การพัฒนาตนแบบผลิตภัณฑจากมรดกศิลปวัฒนธรรม รายงาน

และสถิติ การตรวจราชการ และวิเทศสัมพันธ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔ 

บริหาร

๔.๑ นโยบาย แผนงาน 

และโครงการ

๔.๑.๑ นโยบาย

๔.๑.๒ แผนงานและ

โครงการ

 จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบันโยบาย แผนงาน โครงการ

ของกระทรวงวัฒนธรรม กรมศิลปากร และ

หนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร หากเปนนโยบาย 

แผนงาน โครงการเฉพาะเรื่อง ใหจัดเก็บในหมวด

เอกสารที่เกีย่วของ เชน โครงการทีไ่ดรบัการจดัสรร

งบประมาณในแตละป

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับนโยบายของกระทรวง

วัฒนธรรม กรมศิลปากร และหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามชื่อสวนราชการ และพ.ศ. เชน

- นโยบายกระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. ....

- นโยบายกรมศิลปากร พ.ศ. ....

- นโยบายสํานัก......พ.ศ. ....

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแผนงานและโครงการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเอกสารเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟมยอย เชน

- แผนกลยุทธกรมศิลปากร พ.ศ. ....

- แผนปฏิบัติการของกรมศิลปากร พ.ศ. ....

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

ทุกหนวยงาน

- เก็บ ๑ ป ทําลาย 

  (เพื่อทราบ)

- ทําลายหลังจากมี

 ฉบับใหม (เพื่อปฏิบัติ) 

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔ 

บริหาร

๔.๒ การแบงสวน

ราชการ ตาํแหนงงาน 

อัตรากําลัง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแบงส วนราชการ 

การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงโครงสรางสวนราชการ 

ภาพรวมอัตรากําลัง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- โครงสรางของหนวยงาน พ.ศ. .....

- โครงสรางอัตรากําลัง พ.ศ. .....

- แผนอัตรากําลัง พ.ศ. .....

-  การปรบัปรุงการแบงสวนราชการและอตัรากาํลงั

ฝายงานตางๆ พ.ศ. ....

ทุกหนวยงาน

-  เ ก็ บ ต ล อ ด ไ ป จ น ก ว  า

จะมี ก าร เปลี่ ยนแปลง

โครงสรางใหม

-  สงมอบหอจดหมายเหตุ

 หลังจากปรบัปรงุ

 โครงสรางใหม

๔.๓ การมอบหมาย

งาน

จัดเก็บเอกสารการมอบหมายงาน การสงและ

รับมอบงาน รวมทั้งการปฏิบัติราชการแทน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- การมอบหมายงาน

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  คาํสัง่รกัษาราชการแทน คาํสัง่ปฏบิตัริาชการ

แทน

- การสงมอบ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

(ระดับผูอํานวยการ)

ทุกหนวยงาน

สงมอบหอจดหมายเหตุหลัง

จากผูรับมอบงานหมดความ

จําเปนในการใชงาน 

(ระดับผูอํานวยการ)

-  ทาํลายหลงัจากผูรบัมอบงาน

หมดความจาํเปนในการใชงาน 

(ระดับตํ่ากวาผูอํานวยการ)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔ 

บริหาร

๔.๔  การประเมินผล

การปฏิบัติราชการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินและวัดผล

คุณภาพงานรวมท้ังการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

งาน เชน การประชุมคณะกรรมการกําหนดตัวช้ีวัด

การปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด รายงานผลการประเมิน

ทุกระดับ สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

รายบุคคลดูที่ ๓

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเอกสารเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามตัวชี้วัด เชน

- คาํรบัรองการปฏบิตัริาชการประจาํปงบประมาณ 

 พ.ศ. .....

- รายงานผลการประเมินตนเองในการปฏิบัติ  

 ราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 

 รอบ ๑๒ เดือน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๔.๕  การพัฒนา

คุณภาพ การบริหาร

จัดการภาครัฐ 

(PMQA)

จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเอกสารเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม  

พ.ศ. เชน

-  การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 (PMQA) พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕  ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๔.๖ การจัดการ

องคความรูของ

กรมศิลปากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการจัดการ

องคความรูของกรมศลิปากร การจดัสรรงบประมาณ 

รายงานความกาวหนาการดําเนินการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร และ พ.ศ. 

หรือตามโครงการ เชน

- โครงการจดัการความรูของกรมศลิปากร พ.ศ. ..... หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔ 

บริหาร

๔.๗  เครือขายมรดก

ศิลปวัฒนธรรมและ

การถายโอนภารกิจ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานเครือขาย

มรดกศิลปวัฒนธรรม และการถายโอนภารกิจ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เชน

-  โครงการอาสาสมัครทองถิ่นในการดูแลรักษา

 มรดกทางศิลปวัฒนธรรม (อส.มศ.) พ.ศ. .....

-  โครงการดูแลทรัพยสินทางศิลปวัฒนธรรม

 ของชาติของพระสังฆาธิการ พ.ศ. .....

- โครงการเครือขายดูแลรักษาเอกสารโบราณ 

 พ.ศ. ....

-  โครงการบริหารจัดการมรดกทางศิลปวัฒนธรรม

 ตาม พ.ร.บ. กาํหนดแผนและขัน้ตอนการกระจาย

 อํานาจฯ พ.ศ. ......

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๔.๘  การพฒันาตนแบบ

ผลิตภัณฑจากมรดก

ศิลปวัฒนธรรม

จัดเก็บเอกสารการดําเนินงานพัฒนาต นแบบ

ผลิตภัณฑจากมรดกศิลปวัฒนธรรม การจัดสรรงบ

ประมาณ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เชน

-  โครงการพัฒนาตนแบบผลิตภัณฑจากมรดกศิลป

วัฒนธรรม พ.ศ. ....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔

บริหาร

๔.๙ รายงานและสถิติ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายงานและสถิติการ

ดําเนินงาน รายงานการปฏิบัติราชการแทนรายงาน

สถิติการเขาใชเขาชมของอุทยานประวัติศาสตร 

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ หอสมุดแหงชาติ และหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ รายงานประจําป รายงานผล

การปฏิบตังิาน เปนตน (รายงานและสถติเิฉพาะเร่ือง

สามารถเก็บตามหมวดเฉพาะเรื่อง)

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใช  ช่ือหมวดเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- รายงานการปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. ....

-  รายงานสถิติการเขาใช  เข าชมของอุทยาน

ประวัติศาสตร   พิพิธภัณฑสถานแห งชาติ 

หอสมุดแหงชาติ และหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๔.๑๐ การตรวจ

ราชการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจราชการระดับ

กระทรวง กรม 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน

- รายงานการตรวจราชการระดับกระทรวง 

- รายงานการตรวจราชการระดับกรม

- สมุดตรวจราชการ

ทุกหนวยงาน

- รายงานตรวจราชการ  

 เก็บ ๑ ป ทําลาย

- สมุดตรวจราชการ

 เก็บ ๑๐ ป สงมอบ

 หอจดหมายเหตุ

๔.๑๑ การบริหาร

ความเสี่ยง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานการบริหาร

ความเสี่ยง

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔

บริหาร

๔.๑๒ วิเทศสัมพันธ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดตอประสานงาน 

การประชุมการศึกษาดูงานในตางประเทศ การวิจัย

ทีช่าวตางชาติมาขอใชขอมลูทีเ่กีย่วของกบัหนวยงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- การศึกษาดูงานประเทศ.........พ.ศ. ....

- การประชุมสมัชชาระหวางประเทศ พ.ศ. ....

- งานวิจัยของชาวตางประเทศ พ.ศ. .....

- หนังสือโตตอบระหวางประเทศ พ.ศ. .....

- ความรวมมือระหวางประเทศ พ.ศ. ......

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๗

หมวด ๕  บริหารงานบุคคล

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เชน การสรรหา การพิจารณาความดี

ความชอบ การบรรจุ การแตงตั้ง การโอนยาย การลาออก อัตรากําลัง การพัฒนาบุคลากร ทะเบียนประวัติ เปนตน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑ กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ การบริหาร 

งานบุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 

ข อบังคับทางการบริหารงานบุคคลที่ได รับจาก

สวนราชการอื่นและที่กรมศิลปากรจัดทํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอย

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการ

เปลี่ยนแปลง / ยกเลิก

๕.๒    การกําหนด
ตําแหนงงาน และ
อัตรากําลัง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง
และคําบรรยายลักษณะงานตําแหนงตาง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม
ตามป  หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- มาตรฐานกําหนดตําแหนง พ.ศ. ....

- คําบรรยายลักษณะงาน พ.ศ. .....

- การบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการ

-  การบริหารอัตรากําลังลูกจางช่ัวคราว เงินนอก
งบประมาณ (เงินกองทุนโบราณคดี)

หนวยงานเจาของเรื่อง
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง
หนวยงานอื่น
เก็บตลอดไป
หนวยงานเจาของเรื่อง
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง
หนวยงานอื่น
เก็บตลอดไป
หนวยงานเจาของเรื่อง
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง
หนวยงานเจาของเรื่อง
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๓  การบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล 

ลกูจางประจาํ และ

ลกูจางชัว่คราว

๕.๓.๑  ลูกจางประจํา จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับลูกจางประจํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ปหรือแยกชื่อแฟมยอยตามรายบุคคล เชน

- การปรับระดับชั้นลูกจางประจําสายงานตางๆ

- การสอบเปลี่ยนสายงานลูกจางประจํา

- การจัดทําคําสั่งลาออกลูกจางประจํา

- ระเบียบเกี่ยวกับลูกจางประจํา 

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือกระทรวงการคลัง 

หนังสือกรมบัญชีกลาง หนังสือสํานักงาน ก.พ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๓.๒ ลูกจางชั่วคราว จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจางลูกจางชั่วคราว

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามรายบุคคล เชน

- การจางลูกจางชั่วคราว

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  ใบสมัครและหลักฐานตางๆ คําสั่งจาง คําสั่ง 

 ลาออก/เลิกจาง 

- แฟมประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจางชั่วคราว

-  กรอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราว เงินนอก

 งบประมาณ (เงนิกองทนุโบราณคดแีละเงนิรบัฝาก

 ปนหลออนุสาวรีย)

-  คําสั่งจาง/ลาออก ของพนักงานราชการที่ปรับ

 การจางมาเปนลูกจางชั่วคราว 

- การประกันสังคม

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  แจงขึ้นทะเบียนผูประกันตน

 (สปส. ๑-๐๓/สปส.๑-๐๓/๑) แจงการสิ้นสุด

 ความเปนผูประกันตน (สปส.๖-๐๙) แจง

 การเปลี่ยนแปลงขอเท็จจริงผูประกันตน 

 (สปส.๖-๑๐) การขอบัตรรับรองสิทธิการรักษา 

 (สปส. ๙-๐๒) และการเปลี่ยนสถานพยาบาล

 ประจําป

- ระเบียบลูกจางชั่วคราว

 เอกสารภายในแฟม เชน

  ระเบียบกรมศิลปากร ระเบียบกระทรวง

การคลัง ระเบียบกรมบัญชีกลาง ระเบียบสํานักงาน 

ก.พ.

- แฟมเชิญผูทรงคุณวุฒิปฏิบัติงาน

ทุกหนวยงาน

หลังจากเลิกจาง/ลาออก

เก็บ ๒ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

หลังจากเลิกจาง/ลาออก

เก็บ ๒ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บไวจนกวาหมดอัตราจาง

ทุกหนวยงาน

หลังจากเลิกจาง/ลาออก

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

หลังจากเลิกจาง/ลาออก

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๔ การสรรหาและ

เลือกสรร

จัดเ ก็บเอกสารเกี่ ยวกับการสอบแข งขันและ

การคัดเลือกบุคคลเขารับราชการ การสรรหาและ

เลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจางเปนพนักงานราชการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชช่ือหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม

ป หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน 

- การสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ

- การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ

-  การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจางเปน

พนักงานราชการ

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขออนุมัติดําเนินการสอบ ประกาศ

การรับสมัคร ขอสอบและกระดาษคําตอบ หนังสือ

ประกาศรายช่ือผูมสิีทธิส์อบ ใบสมคัรของผูสมคัรสอบ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

๕.๕ การคัดเลือก 

สอบคัดเลือก 

การประเมินผลงาน

เพื่อเลื่อนตําแหนง

สูงขึ้น

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการคัดเลือก การสอบคัดเลือก 

และการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนตําแหนงสูงขึ้นใน

สายงานตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม

ป หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

-  การคดัเลอืกเพือ่เลือ่นและแตงตัง้ใหดาํรงตาํแหนง

ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส (ยกเวนสายงาน

ศิลปกรรม นาฏศิลป คีตศิลป และดุริยางคศิลป)

-  การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง

ตาํแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน และระดบัสงู

-  การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง

ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน

-  การคดัเลอืกเพือ่เลือ่นและแตงตัง้ใหดาํรงตําแหนง

ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน โดยวิธีการ

ประเมินผลงาน

-  การคดัเลอืกเพือ่เลือ่นและแตงตัง้ใหดาํรงตําแหนง

ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน โดยวิธีการสอบ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

๕.๖ การบรรจุ 
แตงตั้ง ยาย โอน 
ชวยราชการ ลาออก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบรรจุ แตงตั้ง ยาย โอน 
ชวยราชการ การลาออก รวมทั้งการกลับเขารับ
ราชการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม
ป หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน
- การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
- การแตงตั้ง (เลื่อน) ขาราชการใหดํารงตําแหนง
 ในระดับที่สูงขึ้น
- การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการ
- การรับโอน/ใหโอนขาราชการ
- การลาออก/ออกจากราชการ
- การใหขาราชการชวยราชการ
- การจัดจางพนักงานราชการ
- การใหพนกังานราชการลาออก/ใหออกจากราชการ

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บ ๕ ป ทําลาย 

๕.๗ การเกษียณอายุ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเกษียณอายุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร 
- การเกษียณอายุราชการ หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บไวในแฟมประวัติและ
ทําลายพรอมแฟมประวัติ

๕.๘ แฟมประวัติ จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกับขอมลูหลกัฐานตางๆ เกีย่วกบั
ตัวขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
ลูกจางชั่วคราว
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร และแยกแฟม
รายบุคคล
- แฟมประวัติขาราชการ 
 เอกสารภายในแฟม เชน 
  คาํสัง่บรรจแุตงตัง้ ประวติัการไดรบั เครือ่งราช
อิสริยาภรณ เล่ือนขั้นเงินเดือน จํานวน วันลา 
ประวัติการอบรม การสอบสวนทางวินัย
- แฟมประวัติพนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราว
 เอกสารภายในแฟม เชน
  ใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวของ สัญญาจาง
และเอกสารที่เกี่ยวของ คําสั่งบรรจุแตงตั้ง

หนวยงานเจาของเรื่อง
หลังพนจากราชการแลว
เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป
ทําลายไดตามระเบียบฯ
ทุกหนวยงาน
หลังจากเลิกจางแลว
๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๙ สวัสดิการ จัดเก็บเอกสารการดําเนินงานสวัสดิการตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทสวัสดิการ เชน

- สมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

 (แยกแฟมรายบุคคล)   

- สมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (แยกแฟมรายบุคคล)

- ประกันชีวิตกลุม (แยกแฟมราย พ.ศ.)

-  การเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล (แยกแฟม

ราย พ.ศ.) หากเปนหลักฐานทางการเงินจัดเก็บที่

หมวดการเงิน

- หนังสือรับรอง

- การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

ทุกหนวยงาน

หลังพนจากสมาชิกภาพ

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

หลังพนจากสมาชิกภาพ

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

หลังพนจากสมาชิกภาพ

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๓ ป ทําลาย

๕.๑๐ เครื่องราช 

อิสริยาภรณ และ

เกียรติคุณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาเสนอรายชื่อ

ผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเกียรติคุณตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเกียรติคุณ เชน

- เครื่องราชอิสริยาภรณ พ.ศ. .....

- ความดีความชอบ (แยกแฟมตามชื่อรางวัล เชน  

 ขาราชการดีเดน) 

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป และตองบันทึกลง

แฟมประวัติบุคคลและไดสง

คืนเครื่องราชฯ แลวทําลาย

ไดตามระเบียบฯ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑๑ ก.พ. ๗ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับขอมูลเกี่ยวกับประวัติบุคคล 

ขอมูลวันบรรจุเขารับราชการ วันครบเกษียณอายุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชื่อบุคคลเปนชื่อแฟมเอกสาร หนวยงานเจาของเรื่อง

หลังพนราชการแลวใหเก็บ

ไวไมนอยกวา ๑๐ ป

ทําลายไดตามระเบียบฯ

๕.๑๒ การลา จัดเก็บเอกสารหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติงาน 

ใบลาและหลักฐานประกอบการลา รวมสถิติและ

รายงานสรุปประจําเดือน เชน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน (แยกแฟมตาม 

พ.ศ.)

- ใบลา (แยกแฟมตามประเภทการลาและ พ.ศ.)

-  รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน 

การลาประจําเดือน (แยกแฟมตามป พ.ศ.)

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๕.๑๓ การประเมินผล

การปฏิบัติงาน

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน (แยกแฟมตาม 

พ.ศ.) 

 เอกสารภายในแฟม เชน

  แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน คาํสัง่เลือ่นขัน้

เงินเดือน

- การใหเงินรางวัล (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑๔ การลาศกึษาตอ จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาตอในประเทศและตาง

ประเทศ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

บุคคล

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือเชิญ/หลักฐานการตอบรับใหทุน

การศกึษา การอบรม หนงัสอืขออนมุตัศิกึษา ฝกอบรม 

บันทึกอนุมัติให ลาศึกษาตอ/อบรม รายงานผล

การศึกษา ฝกอบรม ตามหลักสูตร พรอมหลักฐาน 

หนังสือสัญญา สัญญาคํ้าประกันผูกพันบุคลากรที่

ขอลาศึกษาตอ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บไวตามอายุขอตกลงตาม

สัญญา 

หนวยงานอื่น

ทําลายหลังจากหมดสัญญา

ศึกษาตอ ฝกอบรม

๕.๑๕ การพัฒนา

บุคลากร

๕.๑๕.๑ การฝกอบรม

หลักสูตรภายใน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝกอบรม 

รวมทั้งการติดตอประสานงาน การขออนุมัติเพื่อ

เขาฝกอบรม สัมมนา ดูงานทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ 

  สําหรับเอกสารการเบิกจายเงินสามารถเก็บ

ที่หมวดการเงินและงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรการฝกอบรมและ

การดําเนินการตางๆ เกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝก

อบรมที่กรมศิลปากรและหนวยงานในสังกัดจัด

สําหรับเจาหนาที่กรมศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร เชน

- ชื่อหลักสูตร................. พ.ศ. ..... หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑๕.๒  การฝกอบรม 

สัมมนา ดูงาน หลักสูตร

ภายนอก

๕.๑๕.๒.๑  ฝกอบรมฯ 

ในประเทศ

๕.๑๕.๒.๒ ฝกอบรมฯ 

ตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการติดตอประสานงาน การขอ

อนุมัติรายชื่อสงขาราชการเพื่อเขารับการฝกอบรม 

สัมมนา ที่จัดโดยหนวยงานภายนอก ทั้งในประเทศ

และตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเขารับการฝกอบรมฯ 

ที่จัดโดยหนวยงานภายนอก (ในประเทศ)

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร 

-  หลักสูตรสําคัญ เชน หลักสูตรฝกอบรมหลักสูตร

นกับรหิารระดบัสูง : ผูนาํทีม่วีสัิยทศันและคุณธรรม 

(นบส.๑) หลักสูตรนักปกครองระดับสูง (นบส.) 

หลกัสตูรการบรหิารงานภาครฐัและกฎหมายมหาชน  

- หลักสูตรฝกอบรม ประชุม สัมมนาทั่วไป

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดตอประสานงานการ

ขออนุมัติเขารับการฝกอบรมฯ ที่จัดโดยหนวยงาน

ภายนอก (ตางประเทศ) รวมทั้งรายงานผลการ

ฝกอบรม สัมมนา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร เชน

- ฝกอบรมตางประเทศ แยกแฟมตาม พ.ศ.

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

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑๖ วินัยการ

สอบสวน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการทางวินัย

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร และแยกแฟม

รายบุคคล

ทุกหนวยงาน

๑.  เก็บ ๑ ป ทําลาย

 (เรื่องรองเรียนไตสวนที่ไมตอง

ตัง้คณะกรรมการ)

๒. เก็บ ๕ ป ทําลาย 

 (เรือ่งผดิวนิยัทีไ่มตองอทุธรณ)

๓. หลังดําเนินการสิ้นสุด

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

(เรื่องผิดวินัยรายแรง)

๔. หลังสิ้นสุดอายุความ

บังคับคดีเก็บ ๑๐ ป

 ทําลาย (การดําเนินการ

ทางคดีแพง)

๕.  หลังคดีสิ้นสุดเก็บ

๑๐ ป ทําลาย 

 (การดําเนินการทาง

คดีอาญา) 

 (ตามตารางฯ บริหารงาน

บุคคล ขอ ๗.๑)

๕.๑๗  คณะ

อนุกรรมการสามัญ

ประจํากรมศิลปากร 

(อ.ก.พ.กรมศิลปากร)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุม อ.ก.พ. 

กรมศิลปากร และการแตงตั้ง อ.ก.พ.กรมศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป เชน

- การประชุม อ.ก.พ.กรมศิลปากร 

- การแตงตั้ง อ.ก.พ.กรมศิลปากร

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๓ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๗

หมวด ๖  ประชุม

 เอกสารทีจ่ดัเก็บในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัการประชมุทัว่ๆ ไป การประชมุผูบรหิาร คณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ รวมทั้งการประชุมภายในสวนงาน โดยเก็บเอกสารทั้งกระบวนการ

ในการประชุม เชน หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมและรายงาน

การประชุม เปนตน แตหากการประชุมที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องเฉพาะ เชน การประชุมพิจารณา ความดีความชอบ          

ใหเก็บเอกสารไวในหมวดบริหารงานบุคคล เปนตน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๖ 

ประชุม

๖.๑ การประชุม
ภายในสํานัก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและบันทึก
การประชมุ การหารอืขอราชการภายในระดบัสํานกัฯ 
การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ 
ภายในระดับสํานักฯ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชช่ือแฟมตามช่ือคณะกรรมการหรอืคณะทาํงาน 
ที่ไดมีคําสั่งแตงตั้งและแยกเปนตาม พ.ศ. เชน
- การประชุมสํานัก 

- การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ

- การประชุมภายในกลุมงานตางๆ

ทุกหนวยงาน
เก็บไวตลอดไป
ทุกหนวยงาน
ทําลายหลังจาก
คณะกรรมการ
สิ้นสุดภารกิจ
ทุกหนวยงาน
เก็บไวตลอดไป

๖.๒ การประชุม
ภายในกรมศิลปากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและบันทึก
การประชุมการหารือข อราชการภายในระดับ
กรมศลิปากร การประชมุคณะกรรมการ คณะทาํงาน
ชุดตางๆ ภายในระดับกรมศิลปากร
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชช่ือแฟมตามช่ือคณะกรรมการหรอืคณะทาํงาน
ที่ไดมีคําส่ังแตงตั้งและแยกเปนตาม พ.ศ. และ 
จังหวัด เชน
- การประชุมผูบริหารกรมศิลปากร

- การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บ ๕ ป 
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
(ชุดเลขานุการ) 
หนวยงานอื่น
เก็บ ๑ ป ทําลาย
(ชุดผูเขารวมประชุม)
ทุกหนวยงาน
ทําลายหลังจาก
คณะกรรมการสิ้นสุดภารกิจ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๖ 

ประชุม

๖.๓  การประชุม

รวมกับสวนงาน

ภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุม การเขารวม

ประชุมและบันทึกการประชุมคณะกรรมการชุดตางๆ 

ทีจั่ดโดยหนวยงานภายนอก

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่แฟมตามช่ือคณะกรรมการหรอืคณะทาํงาน

ทีไ่ดมคีาํสัง่แตงตัง้และแยกเปนตาม พ.ศ. และจงัหวดั 

เชน

 - การประชุมหัวหนาสวนราชการจังหวัด 

- การประชุมการพิจารณาการขอใชประโยชนใน

   ที่ดินของสาธารณะ มาตรา ๙

- การประชมุพจิารณาการขออนญุาตสัมปทานบัตร

  เหมืองแร/การระเบิดยอยหิน

- การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๙

หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ ไดแก การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ รวมทั้ง

การเบิก - จาย การโอน การเชา การบํารุงรักษาและซอมแซม

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๗

พัสดุ ครุภัณฑ

๗.๑  กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง

ขอบังคับ แนวทาง

ปฏิบัติการพัสดุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง 

ข อบัง คับแนวทางปฏิบั ติการพัสดุที่ ได รับจาก

สวนราชการอื่นและที่กรมศิลปากรจัดทํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอย

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการแกไข 

หรือเปลี่ยนแปลง

๗.๒  การจัดหาวัสดุ 

ครุภัณฑ และจัดจาง

บริการ

๗.๒.๑  การจัดหาวัสดุ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุ 

ครุภัณฑและจัดจางบริการ

  สาํหรบัเอกสารการเบกิจาย สามารถจดัเกบ็ที่

หมวดการเงินและงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใช  ช่ือหมวดเอกสารเป นช่ือแฟม แยกแฟม

ตามป

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกเสนอขออนุมัติจัดหา และรายละเอียด

ประกอบเอกสารการเสนอราคา แตงตัง้คณะกรรมการ

ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง ผลการเปดซอง หนังสือมอบ

อํานาจ เปนตน

ทุกหนวยงาน

หลังจาก สตง./ตรวจสอบ

ภายในตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา 

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๗.๒.๒  การจัดหา

ครุภัณฑ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป  

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกเสนอขออนุมัติจัดหาและรายละเอียด

ประกอบเอกสารการเสนอราคา แตงตัง้คณะกรรมการ 

ใบสัง่ซ้ือ / สัง่จาง ผลการเปดซอง หนังสือมอบอํานาจ 

เปนตน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๗

พัสดุ ครุภัณฑ

๗.๒.๓   การจัดจาง

บุคคล และการจาง

เหมาบริการ

จดัเก็บเอกสารหลักฐานการจดัจางบคุคลและการจาง

เหมาบริการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป  

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกเสนอขออนุมัติจัดหา และรายละเอียด

ประกอบเอกสารการเสนอราคาแตงตั้งคณะกรรมการ

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ผลการเปดซอง หนังสือมอบอํานาจ 

เปนตน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๗.๓  การเบิก - จาย 

พัสดุ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจายวัสดุและหนังสือ

จําหนายและอภินันทนาการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

     ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป 

เชน

- การเบิกจายวัสดุ ปงบประมาณ .....

- การเบิกจายหนังสือจําหนายและอภินันทนาการ

ทุกหนวยงาน

หลังจาก สตง./

ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบแลว

ไมมีปญหา 

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๗.๔   การยืม สงคืน 

และการโอนครุภัณฑ

จดัเกบ็เอกสารหลักฐานบนัทกึการยมื สงคนื และโอน

ครุภัณฑ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป 

เชน

- การยืมและการสงคืนครุภัณฑ พ.ศ. .....

- การโอนครุภัณฑ พ.ศ. ......

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากสงคืน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

(บันทึกขอมูลในทะเบียน

ครุภัณฑแลว)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๗

พัสดุ ครุภัณฑ

๗.๕  การควบคุมวัสดุ 

ครุภัณฑ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม

ประเภทและป เชน

- ทะเบียนวัสดุ ปงบประมาณ พ.ศ. ......

- ทะเบียนเบิกจายหนังสือ

- การใชรถยนตสวนกลาง

- ทะเบียนครุภัณฑ พ.ศ. ......

         

- การตรวจสอบพัสดุประจําป

- การจําหนายครุภัณฑ พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

หลังจาก สตง. 

ตรวจสอบแลว

ไมมีปญหา 

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

หลังจาก สตง. / 

ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจาก

จําหนายบัญชีหมด

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๗.๖ การเชาครุภัณฑ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเชาครุภัณฑ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป 

หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อครุภัณฑ

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจาก

หมดสัญญาเชา ๑ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

๗.๗   แบบและ

รายละเอียดวัสดุ 

และครุภัณฑ

จัด เก็บ เอกสาร เกี่ ย วกับแบบและรายละ เอี ยด 

(Specification) วัสดุและครุภัณฑ รวมทั้งคู มือ

การใชงานเพื่อใชประกอบการปฏิบัติงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป  

หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อครุภัณฑ เชน

- วัสดุ แยกตามประเภทวัสดุ

- ครุภัณฑ แยกตามประเภทครุภัณฑ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๓

หมวด ๘  ที่ดินและสิ่งกอสราง

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเก่ียวกับการจัดหาที่ดิน การกอสรางและตอเติมอาคารรวมถึง

การตกแตงภายใน การออกแบบภูมิทัศน และการบํารุงรักษาและซอมแซมอาคารสถานที่

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย

คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๘ 

ที่ดินและ

สิ่งกอสราง

๘.๑ การจัดหาที่ดิน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดินเพื่อกอสราง

สถานที่ทําการ

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงา (ยกเวน 

โฉนดที่ดิน / เอกสารสิทธิ์

การใชที่ดิน เก็บตลอดไป)

๘.๒  การเตรียมการ

กอสรางอาคารและ

สิ่งกอสรางอื่นๆ

๘.๒.๑  การบริหาร 

งานโครงการ

๘.๒.๒ ข อกําหนดการ

คัดเลือกผูรับจาง

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการเตรียมการกอสรางอาคาร

และสิ่งกอสรางอื่น ๆ

จัดเก็บเอกสารการบริหารงานโครงการกอสราง 

ไดแก แนวทางการดําเนินงานโครงการ การแตงต้ัง

คณะกรรมการชุดตาง ๆ แผนงาน แผนการดําเนิน

โครงการ เอกสารการประกวดราคา บันทึกรายงาน

และขอมูลตาง ๆ

จัดเก็บเอกสารหลักการ เกณฑการคัดเลือกผูรับจาง

ตาง ๆ ในแตละขั้นตอนการดําเนินโครงการ ไดแก 

การเตรียมการกอนการกอสราง งานออกแบบงาน

กอสราง เปนขอกาํหนดประกอบการคัดเลือกผูรบัจาง

ตาง ๆ ในโครงการและสัญญาจางของแตละงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

๘.๓  การออกแบบ

อาคาร ตกแตง

ภายในและภูมิทัศน

๘.๓.๑  งานออกแบบผงั

แมบทออกแบบอาคาร

และภูมิทัศน

๘.๓.๒  งานออกแบบ

ภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบอาคาร ตกแตง

ภายในและภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบผังอาคารและ

ภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบภูมิทัศน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย

คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๘ 

ที่ดินและ

สิ่งกอสราง

๘.๓.๓   งานออกแบบ

ตกแตงภายใน และ

ศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบตกแตงภาย

ในและศิลปกรรม งานครุภัณฑสํานักงาน งานอื่น ๆ 

และ รายละเอียดประกอบแบบตามท่ีผูออกแบบ

จัดทํา

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

๘.๔  การกอสราง

อาคาร ตกแตงภายใน 

และจัดภูมิทัศน

๘.๔.๑  งานเตรียม

กอสรางอาคาร

๘.๔.๒  งานกอสราง

อาคาร

๘.๔.๓  งานภูมิทัศน

๘.๔.๔  งานตกแตง

ภายใน และศิลปกรรม

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกับการดาํเนนิการกอสรางอาคาร  

การตกแตงภายใน รวมทั้งการจัดภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมกอนการกอสราง

อาคาร เชน งานขุดยายตนไมออกจากพื้นที่กอสราง 

เปนตน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร รวมทั้ง

ไฟฟา ประปา โทรศัพท และสาธารณูปโภค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตกแตงภายในอาคาร

ทุกงาน เชน งานผูรับจางตกแตงภายใน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

๘.๕   การบํารุงรักษา

และซอมแซมอาคาร

สถานที่

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบัการบาํรงุรกัษาและการซอมแซม

อาคาร สถานที ่รวมทัง้หลกัฐานประกอบ เชน ใบสัง่

งานซอม ขอบเขตงาน

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากหมด

ความจําเปน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๕

หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ การพัฒนาระบบงาน และwebsite รวมทั้งการดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและระบบงานคอมพิวเตอร

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๙

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

๙.๑  นโยบาย แผนงาน 

และโครงการ ดาน

เทคโนโลยสีารสนเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการที่

เกีย่วกับงานดานเทคโนโลยสีารสนเทศของกระทรวง

วัฒนธรรม กรมศิลปากร 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมศิลปากร พ.ศ. ......

- โครงการ..........................พ.ศ. ..... เชน 

-  โครงการพฒันาสารสนเทศภูมศิาสตรเพือ่งานดาน

ศิลปวัฒนธรรม (GIS) พ.ศ. ๒๕๕๑ - ๒๕๕๒

- การติดตามผลการปฏิบตังิานตามแผน / โครงการ

ทุกหนวยงาน

- ทําลายหลังจาก

 มีฉบับใหม (เพื่อปฏิบัติ)

- เก็บ ๑ ป ทําลาย

 (เพื่อทราบ)

หนวยงานเจาของเรื่อง

-  ส งมอบหอจดหมายเหตุ 

หลังจากสิ้นสุดโครงการ 

 (สําหรับโครงการสําคัญ)

-  ทําลายหลังจากสิ้นสุด

โครงการแลว ๕ ป

 (สําหรับโครงการทั่วไป)

ทุกหนวยงาน

ส งมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดโครงการ

(สําหรับแผนภารกิจของ

สํานัก)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๙

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

๙.๒ การพัฒนา 

ระบบงาน / website

จดัเก็บเอกสารเก่ียวกบัการพฒันาระบบงานฐานขอมลู

และ website ของกรมศิลปากร รวมทั้งโครงการที่

เกีย่วกบัการพฒันาระบบงานและ website ท่ีกรมศลิปากร

ดําเนินการเองหรือดําเนินการรวมกับหนวยงานอื่น

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟมยอยตามชื่อระบบงานและ

หนวยงานที่รับผิดชอบโครงการนั้นๆ เชน

- โครงการจดัทําระบบขอมลูสารสนเทศจดหมายเหตุ 

 เหตกุารณมหนัตภยัจากคลืน่สนึาม ิพ.ศ. ๒๕๔๘ - 

 ๒๕๕๐

หนวยงานเจาของเรื่อง

-  สงมอบหอจดหมายเหตหุลงั

จากสิ้นสุดโครงการ

 (สําหรับโครงการสําคัญ) 

-   ทํ า ล ายหลั ง จ ากสิ้ น สุ ด

โครงการแลว ๕ ป (สําหรับ

โครงการทั่วไป)

๙.๓ การดูแล 

Hardware/Software

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร

ระบบงานคอมพวิเตอร ฐานขอมลู และระบบงานตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามระบบงานและ

หนวยงานที่รับผิดชอบโครงการ  เชน

- โครงการบํารุงรักษาอุปกรณเครือขายเครื่อง

คอมพิวเตอร โปรแกรม

หนวยงานเจาของเรื่อง       

ทําลายหลังจากสิ้นสุดงาน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๗

หมวด ๑๐  ดานจดหมายเหตุ

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัดาํเนนิงานดานงานบรหิารเอกสารและงานจดหมายเหตุ

หากเปนแผนงานหรือโครงการที่เกี่ยวเน่ืองกับงานดานบริหารเอกสารและงานจดหมายเหตุใหใชแนวทาง

การตั้งชื่อแฟมและอายุการเก็บเอกสารตามหมวดบริหาร ๑ นโยบาย แผนงานและโครงการ โดยจัดเก็บใน

หมวดหมูที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องนั้น ๆ เชน โครงการจัดทํามาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาต ิกรมศิลปากรจดัเกบ็เอกสารทีห่มวดการบรหิารงานเอกสารและจดหมายเหต ุ ๑.๑ การจดัทาํมาตรฐาน

การจัดเก็บเอกสาร

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑ การบริหาร

งานเอกสาร

๑๐.๑.๑  การจัดทํา

มาตรฐานการจัดการ

เอกสาร

๑๐.๑.๒ การให

คําปรึกษาแนะนํา

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานการจัดการ

เอกสาร เชน คูมอืการจดัการเอกสาร คูมอืการประเมนิ

คุณคาเอกสาร ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานการจัดการ

เอกสาร เชน ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรอืกําหนดชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอคําปรึกษาแนะนําและ

การหารือจากสวนราชการเกี่ยวกับหมวดหมูจัดเก็บ

เอกสารการประเมินคุณคาและกําหนดอายุเอกสาร 

การทําลายเอกสาร เชน หนังสือขอความอนุเคราะห

จากหนวยงานราชการตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ชื่อสวนราชการและ พ.ศ. เชน

- การใหคาํปรกึษาแนะนาํ - กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑.๓  การรับมอบ

และการจัดหาเอกสาร

๑๐.๑.๓.๑  เอกสาร

จากหนวยงานของรัฐ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการรบัมอบและจดัหาเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบเอกสารจาก

หนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรอืระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรี

วาดวยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ รวมทั้งการจัดหา

เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟมตามชื่อ

สวนราชการ และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ 

พ.ศ. หรือตามโครงการ เชน

-  การรบัมอบเอกสารจากหนวยงานของรฐั - กระทรวง

มหาดไทย พ.ศ. .......

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือสงมอบเอกสารจากหนวยงานเจาของ

เอกสาร บญัชสีงมอบเอกสาร หนงัสอืตอบรบัเอกสาร 

และหนังสือทวงถามกรณีเอกสารไมครบถวน

- ขอความรวมมือสงมอบเอกสารราชการ

- ทะเบียนรบัมอบเอกสารราชการ (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- ทะเบยีนควบคมุหนงัสือโตตอบเอกสารสวนราชการ

- สถิติการรับมอบเอกสาร (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

ทุกหนวยงาน

สงมอบหนวยงานที่มี

หนาที่จัดหมวดหมูเอกสาร

เมื่อประเมินคุณคา

เรียบรอยแลว

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐ 

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑.๓.๒ เอกสาร

สวนบุคคล

๑๐.๑.๔  การประเมิน

คณุคาและการพิจารณา

ขอทําลายเอกสาร

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบัการรบัมอบเอกสารสวนบคุคล

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ชื่อบุคคลและ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

หรือตามโครงการ เชน

-  การรับมอบเอกสารสวนบุคคล นาย / นาง / น.ส. 

พ.ศ. ......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือสงมอบเอกสารจากเจาของเอกสาร 

รวมทั้งบัญชีสงมอบเอกสารและหนังสือตอบขอบคุณ

- ทะเบียนควบคุมหนังสือโตตอบเอกสารสวนบุคคล

- ทะเบียนรับมอบเอกสารสวนบุคคล (แยกแฟม

ตาม พ.ศ.)

- ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- สถิติการรับมอบเอกสารสวนบุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณคา

และการพิจารณาขอทําลายเอกสาร

ทุกหนวยงาน

สงมอบหนวยงานที่มี

หนาที่จัดหมวดหมูเอกสาร

เมื่อประเมินคุณคา

เรียบรอยแลว

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐ 

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑.๔.๑ การประเมนิ

คุณคา

๑๐.๑.๔.๒  การ

พิจารณาขอทําลาย

เอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณคา

เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ชุดเอกสาร และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เชน

- การประเมินคุณคาเอกสารชุด.......... พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  คาํสัง่แตงตัง้คณะกรรมการ/คณะทาํงานประเมิน

คณุคาเอกสาร เอกสารการประชุมพิจารณาประเมิน

คุณคาเอกสารของฝายเลขานุการ บันทึกการสงมอบ

เอกสารใหกับหนวยงานที่รับผิดชอบการจัดหมวดหมู

เอกสาร

- ทะเบียนประเมินคุณคาเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการพิจารณาทําลายเอกสาร 

การขอทําความตกลงการทําลายเอกสารของหนวย

งานของรัฐ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟมเอกสารชื่อ

สวนราชการแยกแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

หรือตามโครงการ เชน

-  การพิจารณาขอทําลายเอกสาร - กระทรวง

มหาดไทย พ.ศ..... (กรณเีหน็ชอบใหทาํลาเอกสาร) 

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขอความเหน็ชอบการทาํลายเอกสารจาก

หนวยงานของรฐั บญัชหีนงัสอืขอทาํลายและหนงัสอืแจง

ผลการพิจารณาเห็นชอบใหทําลายเอกสาร

-  การพจิารณาขอทําลายเอกสาร - กระทรวงมหาดไทย 

พ.ศ..... (กรณขีอสงวนเอกสาร) เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขอความเหน็ชอบการทาํลายเอกสารของ

หนวยงานของรัฐ บัญชีหนังสือขอทําลายหนังสือแจงผล

การพิจารณาขอสงวนเอกสาร  หนังสือสงมอบเอกสาร

ขอสงวน หนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร หนังสือ

ทวงถามเอกสาร หากไมครบถวน

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ชุดผูเขารวมประชุม

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

หลังจากตอบอนุมัติทําลาย

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

สงมอบหนวยงานที่มี

หนาที่จัดหมวดหมูเอกสาร

เมื่อประเมินคุณคา

เรียบรอยแลว



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑.๔.๒  การ

พิจารณาขอทําลาย

เอกสาร

๑๐.๑.๕ การควบคุม

ศูนยเก็บเอกสาร

- การพิจารณาขอทําขอตกลงทําลายเอกสาร - 

กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. ......

เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือขอทําขอตกลงการทําลายเอกสารของ

หนวยงานของรัฐ รายการเอกสารที่ขอทําขอตกลง 

ตัวอยางเอกสาร หนังสือแจงผลการพิจารณาการทํา

ขอตกลงการทําลายเอกสาร

- หนังสือแจงผลการทําลายเอกสารตามขอตกลง- 

กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. .....

- สถิติการทําลาย (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- ทะเบียนขออนุมัติทําลายเอกสาร พ.ศ. .....

- ทะเบียนควบคุมรายการแฟมโตตอบเอกสาร

 (แยกแฟมตามหนวยงาน)

-  การทาํลายเอกสาร - สํานกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ 

พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  คาํสัง่แตงตัง้คณะกรรมการทาํลายเอกสาร บญัชี

หนังสือขอทําลายเอกสาร รายงานผลการพิจารณา 

บนัทกึแจงฝายบรหิารงานทัว่ไปดาํเนนิการตามระเบยีบ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการควบคุมดแูลศูนยเกบ็เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- ทะเบียนอบเอกสาร

- ทะเบียนคลังเก็บเอกสาร

- ทะเบียนสงมอบเอกสารใหกลุมงานอื่น

- โครงการจัดระบบศูนยเก็บเอกสาร พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๒ งานจดหมายเหตุ

๑๐.๒.๑  การจัดทํา

มาตฐานงาน

จดหมายเหตุ

๑๐.๒.๒ การรับมอบ

และการสงมอบเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานงาน

จดหมายเหต ุเชน คูมอืการจดัหมวดหมูและทาํเครือ่ง

มือชวยคนเอกสารจดหมายเหตุ คู มือการจัดเก็บ

เอกสารจดหมายเหตุ คู มือการอนุรักษเอกสาร

จดหมายเหตลุายลกัษณอกัษรดวยไมโครฟลม เปนตน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือกาํหนดชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- การจัดทําคูมือการจัดหมวดหมูและทําเคร่ืองมือชวย

คนเอกสารจดหมายเหตุ พ.ศ. ......

- การจัดทําคูมือการอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุ

ลายลักษณอักษรดวยไมโครฟลม พ.ศ. .....

จดัเก็บทะเบยีนและหลกัฐานการรบัและสงมอบเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน  

-  ทะเบยีนรบัมอบเอกสารลายลกัษณจากกลุมบรหิาร

เอกสาร     

-  ทะเบยีนรบัมอบเอกสารโสตทศันจดหมายเหตุจาก

กลุมบริหารเอกสาร

-  หลักฐานการสงมอบเอกสารลายลักษณและ

โสตทัศนจดหมายเหตุ และเครื่องมือช วยค น 

(แยกแฟมตาม พ.ศ.)

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หลักฐานการสงมอบเอกสารลายลักษณและ

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุและเครื่องมือชวยคน

ใหกลุมอนุรักษเอกสาร

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมาย 

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๒.๓  การจัด

หมวดหมูเอกสารและ

จดัทาํเครือ่งมอืชวยคน

จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานจัดหมวดหมูและจัดทํา

เครื่องมือชวยคน สําหรับขอมูลการกําหนดรหัส

เอกสาร ใชหมวด ๑๐.๒.๑ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

-  สถิติการจัดเอกสารลายลักษณและโสตทัศน 

จดหมายเหตุ  (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- สถิติการจัดทําเคร่ืองมือชวยคน (แยกแฟมตาม 

พ.ศ.)

-  โครงการจัดหมวดหมูและทําเคร่ืองมือชวยคน

เอกสารจดหมายเหตุ

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๐.๓ การบันทึก

เหตุการณ

จัดเก็บเอกสารการบันทึกและรวบรวมขอมูล รวมทั้ง 

การเรียบเรียงและจัดทําตนฉบับ งบประมาณใน

การดําเนินงานบันทึกเหตุการณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือ

แยกแฟมยอยตามงานที่ปฏิบัติ เชน

- การบันทึกเหตุการณพระราชพิธี............. พ.ศ. ....

- การบันทึกเหตุการณรัฐพิธี.......................พ.ศ. ....

- การบันทึกเหตุการณ...............................พ.ศ. ....

- โครงการ......................... พ.ศ. ......

- โครงการ......... - การบนัทกึและรวบรวมขอมลู พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือโตตอบกับสวนราชการ

- ขอมูลที่รวบรวมเพื่อจัดทําจดหมายเหตุ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

แฟมการปฏิบัติงาน

คณะทํางาน

เก็บ ๓ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๔ การบริการ

๑๐.๔.๑ บ ริ ก า ร รั บ

ฝากเก็บเอกสาร

๑๐.๔.๒  บริการตอบ

คําถามและชวยการ

คนควา

จัดเก็บเอกสารการใหบริการ

จัดเก็บเอกสารการใหบริการรับฝากเก็บเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกตามชื่อ

สวนราชการหรือแยกแฟมตามประเภทงาน ชื่อสวน

ราชการ และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เชน

- หนังสือขอฝากเก็บเอกสาร กระทรวงมหาดไทย 

พ.ศ. ..... 

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขอฝากเกบ็เอกสาร บญัชเีอกสารฝากเกบ็

- ทะเบียนรับฝากเก็บเอกสาร

จดัเกบ็เอกสารการใหบรกิารคนควาเอกสารจดหมายเหตุ

ประเภทลายลกัษณและโสตทศันจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตาม พ.ศ. (เรียงตามลําดับวันที่ให

บริการ)

- ใบขออนุญาตเขาคนควาและหนังสืออนุญาต

 (แบบที่ สจช ๑/๒๕๔๖) (แยกแฟมตาม พ.ศ.) 
    

-  คําขอมีบัตรประจําตัวผูคนควาในหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ  (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- ทะเบียนผูคนควา (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- รายชื่อเวรบริการ (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- สมุดเซ็นชื่อผูเขาคนควา

- สมุดเซ็นรับบัตรถาวรของผูคนควา

-  แบบคําขอเขาศึกษาวิจัยในประเทศไทยของชาวตาง

ประเทศ (แบบ NRCT – 01 X)

ทุกหนวยงาน

สงมอบหนวยงานที่

มีหนาที่จัดหมวดหมู

เอกสารเมื่อประเมินคุณคา

เรียบรอยแลว

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

 ๑๐.๔.๓ บริการยืม - 

คืน

๑๐.๔.๔ บ ริ ก า ร ทํ า

สําเนาเอกสาร

จัดเก็บเอกสารการใหบริการยืม - คืน เอกสาร

จดหมายเหตุและเอกสารฝากเก็บที่ศูนยเก็บเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตาม พ.ศ. (เรียงตามลําดับวันที่ให

บริการ)

- ใบยืมเอกสาร (แบบที่ ฝอส.๒/๒๕๑๙) พ.ศ. .....

-  หนังสือขอยืมเอกสารของศูนยเก็บเอกสารจาก

หนวยงานเจาของเอกสาร (แยกแฟมตามหนวยงาน

เจาของเอกสาร)

- ทะเบียนยืมเอกสารของศูนยเก็บเอกสาร

จดัเกบ็เอกสารการใหบรกิารทาํสาํเนาเอกสารประเภท

ลายลักษณและโสตทัศนจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และตาม พ.ศ. 

(เรียงตามลําดับวันที่ใหบริการ) เชน

- ใบขอถายสําเนาเอกสาร / ไมโครฟลม 

 (แบบที่ กบส.๑/๒๕๔๗) พ.ศ. .....

- ใบขอทําสําเนาเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ   

 พ.ศ..... 

- ทะเบียนขอทําสําเนาเอกสาร หรือเอกสาร

 โสตทัศนจดหมายเหตุ หรือไมโครฟลม

- หนังสือขอความอนุเคราะหทําสําเนาเอกสาร

 จากหนวยงานตาง ๆ พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๔.๕ บริการซอม

เอกสาร

๑๐.๔.๖ บริการอบ

เอกสาร

๑๐.๔.๗ บริการนําชม 

ศึกษา ดูงาน

๑๐.๔.๘ ฝกงาน

จัดเก็บเอกสารการใหบริการซอมเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และตาม พ.ศ. 

(เรียงตามลําดับวันที่ใหบริการ) เชน

-  หนังสือขอความอนุเคราะหซอมเอกสารจากหนวย

งานตาง ๆ พ.ศ. .....

-  ทะเบียนรับ - สงเอกสารซอมจากหนวยงานตาง ๆ 

พ.ศ. .....

จัดเก็บเอกสารการใหบริการอบเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามหนวยงานและตาม พ.ศ. (เรียง

ตามลําดับวันที่ใหบริการ)

-  หนังสือขอความอนุ เคราะห อบเอกสารจาก

หนวยงานตาง ๆ พ.ศ. ......  

จัดเก็บเอกสารการติดตอขอเขาศึกษาดูงานและ

การใหบริการนําชม ศึกษา ดูงาน และชมนิทรรศการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

-  การติดตอขอเขาศึกษาดูงาน (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสือตดิตอจากหนวยงานตาง ๆ และบนัทกึ

การมอบหมายงาน

จัดเก็บเอกสารการใหบริการฝกงานแกหนวยงาน

ภายนอก เชน มหาวิทยาลัย สวนราชการตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

- การขอฝกงาน

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสือตดิตอจากหนวยงานตาง ๆ และบนัทกึ

การมอบหมายงาน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๔.๙ สถิติการให

บริการ

จัดเก็บเอกสารสถิติการใหบริการตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามภารกิจ และ พ.ศ. ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๑๐.๕  การจดั

กจิกรรมสงเสริม

และเผยแพร

๑๐.๕.๑ การจัด

นิทรรศการ

๑๐.๕.๒ การใหยืม

นิทรรศการ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดกิจกรรมสงเสริมและ

เผยแพร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่สํานักหอ

จดหมายเหตแุหงชาติ หรือหอจดหมายเหตุแหงชาติ

สวนภูมิภาค เปนผูจัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมยอยตามช่ือนิทรรศการ และ 

พ.ศ. เชน

- โครงการจัดนิทรรศการ................ พ.ศ. ......

  สําหรับเอกสารคาใชจายสามารถแยกแฟม

จดัเกบ็ในหมวด กง - การเงนิ หรอืจดัเกบ็ในแฟมนีไ้ด

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการใหบริการยืมนิทรรศการ

ด านจดหมายเหตุซึ่ งเป นนิทรรศการหมุนเวียน 

แกหนวยงานภายนอกเชน มหาวิทยาลัย และสวน

ราชการตางๆ

ทุกหนวยงาน

-  สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากส้ินสุดโครงการ 

(นิทรรศการ เกี่ ย วกับ

ความสัมพันธ ระหว าง

ประเทศและนิทรรศการ

 เกี่ยวกับวาระสําคัญ) 

- หลังสิ้นสุดโครงการ

 เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๕.๓ การจัด

บรรยาย ฝกอบรม

๑๐.๕.๔  การขอ

ความอนุเคราะห

วิทยากร กรรมการ

จากหนวยงาน

ภายนอก

๑๐.๕.๕  การจัดทํา

เอกสารเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจดัฝกอบรม ประชุม สัมมนา 

เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุที่

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ หรือหอจดหมายเหตุ

แหงชาตสิวนภมิูภาค เปนผูจดั หรอืสวนราชการตดิตอ

ขอความอนุเคราะห

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามช่ือหลักสูตร และ 

พ.ศ. เชน

- การจัดบรรยาย ฝกอบรม พ.ศ. ......

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

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห

วิทยากร กรรมการ จากหนวยงานภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําส่ิงพิมพเผยแพร

และประชาสัมพันธ เชน หนังสือ แผนพับ โปสการด

ทุกหนวยงาน

- เอกสารการดําเนินงาน

 จดัอบรม ประชมุ สมัมนา

 เก็บ ๕ ป ทําลาย

- รายงานผลการ

  ดําเนินงานจัดอบรม 

 ประชุม สัมมนา

 เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๕.๖  การขอ

ความอนุเคราะหเขา

บันทึกเทปโทรทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะหเขา

บันทึกเทปโทรทัศนถายทําสารคดีจากหนวยงาน

ภายนอก

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๑๐.๖  ความรวมมือ

ทางวิชาการกับ

ตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการโตตอบกับตางประเทศ 

การเปนสมาชิกสมาคมวิชาชีพตางประเทศ เชน การ

แลกเปลี่ยนเอกสาร การจัดนิทรรศการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

พ.ศ. หรือแยกเปนแฟมยอย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๑๐.๗ การอนุรักษ

และสงวนรักษา

๑๐.๗.๑  การดูแลคลัง

เอกสารจดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษและสงวนรักษา

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการดแูลคลงัเอกสารจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เชน

- การรับมอบเอกสารจากกลุมอื่น ๆ

- ทะเบียนรับมอบเอกสารจากกลุมอื่น ๆ

- ผังคลังซึ่งระบุที่จัดเก็บเอกสาร พ.ศ. .....

- ทะเบียนยืม - คืนเอกสาร พ.ศ. .....

- ใบยืมเอกสาร (แบบที่ ฝอส.๒/๒๕๑๙) พ.ศ. .....

- รายงานระดับอุณหภูมิความชื้นในคลังเอกสาร

 ประจําเดือน................... พ.ศ. .....

- สรุปปริมาณเอกสารในคลังเก็บเอกสาร

 ประจําเดือน................ พ.ศ. ......

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการ

แกไข / เปลี่ยนแปลง

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๗.๒  การอนุรักษ

เอกสารจดหมายเหตุ

- งานคลังเอกสาร 

- การสํารวจเอกสารประจําเดือน.............พ.ศ. .....

เอกสารภายในแฟม เชน 

  แผนการสํารวจเอกสารประจาํเดอืน..... พ.ศ....

รายงานผลการสาํรวจเอกสารประจาํเดอืน..... พ.ศ..... 

-  รายงานเอกสารจดหมายเหตทุีไ่มใหบรกิารคนควา 

พ.ศ. .......

- ทะเบียนแยกเอกสารขนาดใหญ

- ทะเบียนแยกแผนที่ แผนผัง

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการดาํเนนิการบรูณะและซอม

เอกสารจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เชน

- ทะเบียนสงมอบเอกสารซอม พ.ศ. .....

- ทะเบียนรับเอกสารซอม พ.ศ. .....  

- ใบสงซอม พ.ศ. .....

- รายงานการซอมเอกสาร พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการ

แกไข / เปลี่ยนแปลง

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากซอมเสร็จ

และสงคืนคลังเอกสาร

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๗.๓ การจัดทํา

ไมโครฟลม

๑๐.๗.๔ การทําสื่อ

อิเล็กทรอนิกส

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําไมโครฟลม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เชน

- ทะเบียนรายการชุดเอกสารที่ถ ายไมโครฟลม 

พ.ศ. .....

- ทะเบียนใหบริการทําสําเนาไมโครฟลม พ.ศ. .....

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําสื่ออิเล็กทรอนิกส

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เชน

-  ทะเบยีนรายการชดุเอกสารทีท่าํส่ืออเิลก็ทรอนกิส 

พ.ศ. ....

- ทะเบียนสงมอบเอกสารอิเล็กทรอนิกสใหกลุมอื่น 

   พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

๑๐.๘  การจัดการ

ความเสี่ยง และการ

รักษาความปลอดภัย

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกับการจดัการความเสีย่งและการ

รกัษาความปลอดภยั เชน แผนการจดัการความเสีย่ง

- ความเสี่ยงดานบุคคล

- ความเสี่ยงดานทรัพยากรดานจดหมายเหตุ

- ความเสี่ยงเรื่องสถานที่

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการ

แกไข / เปลี่ยนแปลง



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๒

หมวด ๑๑  ดานนาฏศิลป - ดนตรี

 เอกสารจัดเก็บในหมวดนี้ เป นเอกสารเกี่ยวกับการจัดการแสดงเพื่อเผยแพรศิลปวัฒนธรรม

ดานนาฏดุริยางคศิลป การบริหารโรงละครแหงชาติ การวิจัยและพัฒนาองคความรูดานสังคีต

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๑

ดานนาฏศิลป - 

ดนตรี

๑๑.๑  การจัดแสดง

๑๑.๑.๑  คําสั่ง

๑๑.๑.๒  ขอความ

อนุเคราะห

๑๑.๑.๓  สูจิบัตร

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการแสดงนาฏศลิป ดรุยิางคไทย 

และดุริยางคสากล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับคําส่ังสํานักการสังคีตในเรื่อง

เก่ียวกับรายช่ือผู ปฏิบัติงานการจัดแสดงตางๆ 

รวมกับทุกคําสั่ง กลุม / ฝาย โดยตรง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามเลขที่ ป พ.ศ.      

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการขอความอนเุคราะหบคุลากร

ภายนอกมารวมบรรเลงและแสดง และบุคคลภายนอก 

ขอความอนเุคราะหจากสาํนกัการสงัคตี เชน การแสดง 

การขอใชโรงละคร ขอยืมเครื่องแตงกาย อุปกรณ

การแสดง เครื่องดนตรีไทยและดนตรีสากล เปนตน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทการขอความอนุเคราะห และ พ.ศ. 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ บท เร่ืองยอ คําบรรยาย 

รายนามนักแสดง รายการแสดง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทการแสดง และ พ.ศ. เชน

- สูจิบัตรศรีสุขนาฏกรรม พ.ศ. .....

- สูจิบัตรศิลปากรคอนเสิรต พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๑

ดานนาฏศิลป - 

ดนตรี

๑๑.๑.๔   การเผยแพร

แลกเปลี่ยนศิลป  

วัฒนธรรมกับ

ตางประเทศ

๑๑.๑.๕ โครงการ 

กิจกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเผยแพรแลกเปลี่ยน

ศิลปวัฒนธรรมกับประเทศตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเทศและ พ.ศ. 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการตามงบประมาณ

ประจําป เชน สังคีตสัญจร เยาวชนรักดนตรี 

โครงการเครือขายฯลฯ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

โครงการ และ พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย

๑๑.๒ โรงละคร

๑๑.๒.๑  การขอใช

สถานที่

๑๑.๒.๒  รายการแสดง 

ปฏิทินการแสดง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอใชสถานที่โรงละคร

แหงชาตโิรงละครเลก็ โรงละครแหงชาตภิาคตะวนัตก 

สพุรรณบรุโีรงละครแหงชาต ิภาคตะวนัออกเฉยีงเหนอื 

นครราชสีมา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตาม พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแสดง รายการแสดง

ตามปฏทินิการแสดงโรงละครแหงชาต ิโรงละครเลก็ 

โรงละครแหงชาติภาคตะวันตกสุพรรณบุรี โรงละคร

แหงชาติภาคตะวันออกเฉียงเหนือนครราชสีมา 

ประจําเดือน - ประจําป

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ปฏิทินการแสดง และ พ.ศ. 

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๓ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๔

หมวด ๑๒  ดานชางสิบหมู

 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการออกแบบและเขียนแบบ งานดานชางสิบหมู 

การสรางสรรคงานดานศิลปกรรม การสรางตนแบบผลิตภัณฑ การอนุรักษ และการจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพร

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๑   การออกแบบ

และเขียนแบบงาน

ดานชางสบิหมู

๑๒.๑.๑  งานจติรกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบงานด าน

ชางสิบหมู

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการขอความอนุเคราะหจาก

หน วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงาน

จติรกรรม เชน ภาพจติรกรรมฝาผนงั ภาพเขยีนพระบรม

สาทสิลักษณพระมหากษตัรยิรวมถงึพระบรมวงศานวุงศ 

ภาพเหมือนบุคคลสําคัญ ฯลฯ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตามช่ือ

หนวยงาน และ พ.ศ. หรอื ตามกระบวนงาน และ พ.ศ. 

หรอืตามโครงการ เชน

- การออกแบบจิตรกรรมฝาผนัง พ.ศ. .....

- การออกแบบตาลปตร พ.ศ. .....

- โครงการเขียนภาพทิวทัศนโบราณสถานปราสาท 

 เมืองสิงห พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงาน

ภายนอก หนงัสอืพจิารณางบประมาณในการดาํเนนิการ 

ภาพรางลายเสนการออกแบบงานจิตรกรรมตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๑.๒  งานศลิป

ประยกุต

๑๒.๑.๓ งานประณตี

ศลิป

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะหจาก

หน วยงานภายนอกเกี่ยวกับการออกแบบงาน

ศิลปประยุกต เช น เครื่องหมาย ใบประกาศ 

ตราสัญลักษณ แสตมป เครื่องหมายราชการ 

เหรียญที่ระลึกตางๆ ฯลฯ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตามชือ่

หนวยงาน และ พ.ศ. หรอื ตามกระบวนงาน และ พ.ศ. 

หรอืตามโครงการ เชน

- การออกแบบตราสัญลักษณ พ.ศ. .....

- การออกแบบเครื่องหมายราชการ พ.ศ. ..

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงาน

ภายนอก หนงัสอืพจิารณางบประมาณในการดาํเนนิการ 

ภาพรางลายเสนการออกแบบงานศลิปประยกุตตางๆ 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการขอความอนุเคราะหจาก

หน วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงาน

ประณตีศลิป เชน คชาภรณทองคาํ เรอืพระราชพธิจีาํลอง 

๕๒ ลํา เสาหลักเมือง ฯลฯแนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตามชือ่

หนวยงาน และ พ.ศ. หรอื ตามกระบวนงาน และ พ.ศ. 

หรอืตามโครงการ เชน

- การออกแบบเครื่องคชาภรณทองคํา พ.ศ. ....

- การออกแบบเรอืพระราชพธิจํีาลอง ๕๒ ลาํ พ.ศ. ..   

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขอความอนเุคราะหจากหนวยงานภายนอก 

หนังสือพิจารณางบประมาณในการดําเนินการ 

ภาพรางลายเสนการออกแบบงานประณีตศิลปตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๑.๔   งาน

ประติมากรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห

จากหนวยงานภายนอกเกี่ยวกับการออกแบบ

งานประติมากรรม เชน อนุสาวรียบุคคลสําคัญ 

พระพุทธรูปสําคัญ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ชื่อหนวยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 

พ.ศ. หรือตามโครงการ เชน

- การจัดสรางอนุสาวรีย พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงาน

ภายนอก หนงัสือพระบรมราชานญุาตในการจดัสราง 

ภาพรางลายเสนการออกแบบงานประตมิากรรมตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๒.๒   การสรางสรรค

งานดานศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการสรางช้ินงานตางๆ เชน 

การสรางเรอืพระราชพธีิจาํลอง การสรางหัวโขนจาํลอง 

การจัดสรางโตะหมูบูชา การเขียนภาพจิตรกรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เชน

- โครงการสรางเรือพระราชพิธีจําลอง พ.ศ. .....

- โครงการจัดสรางโตะหมูบูชา พ.ศ. .....

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขออนมุตัหิลักการโครงการ รายละเอยีด 

โครงการ ขออนุมัติดําเนินงาน งบประมาณที่ไดรับ

การจัดสรร รายงานผลการดําเนินงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๒.๓  การสราง

ตนแบบผลิตภัณฑ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสรางตนแบบผลิตภัณฑ

ดานงานจติรกรรม ประตมิากรรม ประณตีศลิป ศลิป

ประยุกตและเครื่องเคลือบดินเผา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

 แยกชือ่แฟมประเภทการสรางชิน้งาน และ พ.ศ.  เชน 

- การสรางตนแบบผลิตภัณฑดานงานจิตรกรรม 

 พ.ศ...  เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขออนมุตัหิลักการโครงการ รายละเอยีด

โครงการ ขออนุมัติดําเนินงานงบประมาณที่ไดรับ

การจัดสรร รายงานผลการดําเนินงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๔   การอนุรักษ

บูรณปฏิสังขรณงาน

ดานชางสิบหมู

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ บูรณปฏิสังขรณ 

งานดานชางสิบหมู เชน งานอนุสาวรีย งานพระพุทธ

รูปสําคัญงานศิลปกรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกช่ือแฟมตามประเภทงาน และหนวยงาน

ที่ขอความอนุเคราะห

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือที่หน วยงานขอความอนุเคราะห 

หนังสือที่ติดตอประสานงานตางๆ หนังสือสงมอบ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๒.๕   การจัด

กิจกรรมสงเสริมและ

เผยแพร

๑๒.๕.๑  การจัดฝก

อบรม

๑๒.๕.๒  การจัด

นิทรรศการ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดกิจกรรมสงเสริม

เผยแพรและเปนแหลงเรียนรู

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดฝกอบรมเก่ียวกับงาน

ดานศิลปกรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทการฝกอบรม หรือตาม

ชื่อหลักสูตร และ พ.ศ. เชน

- การจดัอบรมใหความรูพฒันาศกัยภาพบคุลากร พ.ศ.

- การจัดอบรมบุคคลทั่วไป พ.ศ. .......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสือขออนมุตัหิลักการโครงการ รายละเอยีด 

โครงการ ขออนุมัติดําเนินงาน งบประมาณที่ไดรับ

การจัดสรร รายงานผลการดําเนินงาน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่สํานัก

ชางสิบหมูเปนผูจัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อนิทรรศการ และ พ.ศ. เชน

- โครงการจดันทิรรศการผลงานศิลปกรรม พ.ศ. .....

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสือขออนมุตัหิลักการโครงการ รายละเอยีด 

โครงการ ขออนุมัติดําเนินงาน งบประมาณที่ไดรับ

การจัดสรร รายงานผลการดําเนินงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๖   คณะกรรมการ

พิจารณาการสราง

อนุสาวรียแหงชาติ 

และการจําลอง

พระพุทธรูปสําคัญ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาการสรางอนุสาวรียแหงชาติและการจําลอง

พระพุทธรูปสําคัญ ทะเบียนอนุสาวรียแหงชาติและ

พระพุทธรูปสําคัญ ทะเบียน สถิติรูปแบบรายการ 

แทนฐานอนุสาวรีย แบบตราสัญลักษณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๙

หมวด ๑๓  ดานโบราณคดี

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการสํารวจ ขุดคน ขึ้นทะเบียน ควบคุม ดูแล

และอนุรักษโบราณวัตถุและโบราณสถาน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๓

ดานโบราณคดี

๑๓.๑  การสํารวจ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสํารวจ ตรวจสอบแหลง

โบราณคด ีแหลงโบราณสถาน โบราณวตัถ ุศลิปวตัถุ 

จิตรกรรม และประติมากรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 แยกตามแหลงโบราณคดี และแหลงโบราณสถาน 

จิตรกรรม และประติมากรรม เชน 

- รายงานการสํารวจตรวจสอบแหลงโบราณคดี

- รายงานการสํารวจตรวจสอบแหลงโบราณสถาน

- รายงานการสาํรวจตรวจสอบโบราณวตัถุ ศลิปวตัถุ

- รายงานการสาํรวจตรวจสอบจติรกรรม ประตมิากรรม  

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๓

ดานโบราณคดี

๑๓.๒  การขุดคน

๑๓.๒.๑   รายงานการ

ขุดคน ขุดแตง แหลง

โบราณคดี  และ

โบราณสถาน

๑๓.๒.๒ ขออนุญาต

ขุดคน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขุดคน ขุดแตง แหลง

โบราณคดี โบราณสถาน และการขออนุญาตขุดคน

ในแหลงโบราณคดี และโบราณสถาน

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการขุดคน ขุดแตงแหลง

โบราณคดี โบราณสถาน 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามแหลงการขุดคน ขุดแตง

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการขออนญุาตขดุคน ขดุแตง

แหลงโบราณคดี โบราณสถาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามชื่อ

ประเภทงาน และ พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๓.๓  การอนุรักษ

และปฏิสังขรณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษและปฏิสังขรณ

โบราณสถาน แหลงโบราณคดี จติรกรรมและประตมิากรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามชื่อ

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- การบูรณะโบราณสถาน……….พ.ศ. ......

- การอนุรักษจิตรกรรม.............พ.ศ. ......

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๓.๔ การศึกษาวิจัย จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับขอมูลทางวิชาการของแหลง

โบราณคดีและขอมูลทางการบูรณะ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามชื่อ

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- หลักฐานทางโบราณคดเีพือ่พฒันางานดานโบราณคดี

- โบราณวัตถุและโบราณสถานเพี่อการอนุรักษ 

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๓

ดานโบราณคดี

๑๓.๕   ทะเบียน

โบราณสถานและ

แหลงโบราณคดี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับขอมูลแหลงโบราณคดีและ

เอกสารเกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนโบราณสถาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

- ทะเบียนโบราณสถานและแหลงโบราณคดีที่

 ประกาศขึ้นทะเบียนแลว 

- ทะเบียนโบราณสถานและแหลงโบราณคดีที่ยัง

 ไมขึ้นทะเบียน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๓.๖  การอนุญาต

ประทานบัตร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาตประทานบัตร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม และแยกแฟม 

ตาม พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๓.๗  การขออนญุาต

ใชพื้นที่

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกับการขออนุญาต การตรวจสอบ

การใชพื้นที่สาธารณะประโยชนในเขตโบราณสถาน 

และการเชาพื้นที่ในเขตโบราณสถาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรอืกาํหนดชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

- การขออนุญาตใชพื้นที่สาธารณะประโยชน

- การขออนุญาตถายทําในเขตโบราณสถาน

- การเชาพื้นที่ในเขตโบราณสถาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๒

หมวด ๑๔  ดานพิพิธภัณฑสถาน

 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานดานพิพิธภัณฑสถาน การแสวงหา รับมอบ

การอนุรักษ การสํารวจตรวจสอบและจัดทําทะเบียน การจัดกิจกรรมเผยแพรและประชาสัมพันธ การบริการ

งานวิชาการและการวิจัย

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๑   การแสวงหา

และการรับมอบ

โบราณวัตถุ

ศิลปวัตถุ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจัดซือ้โบราณวตัถ ุศลิปวตัถุ 

การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวัตถุเขาเปนสมบัติของ

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ.  เชน  

- การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวัตถุภายในประเทศ 

พ.ศ... 

- การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวัตถุจากตางประเทศ  

 พ.ศ.

- การจัดซื้อโบราณวัตถุศิลปวัตถุเขาเปนสมบัติของ

 พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๔.๒   การอนุรักษ

โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

จดัเกบ็เอกสารเก่ียวกบัการอนรัุกษโบราณวัตถศุลิปวตัถุ

ประเภทตางๆ ของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร

และหนวยงานภายนอก

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ.  เชน  

- การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานอนินทรีย

- การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานอินทรีย

- การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานจิตรกรรม

- การอนุรักษโบราณวัตถุศิลปวัตถุของหนวยงาน

 กรมศิลปากรในสวนกลางและสวนภูมิภาค 

- การอนุรักษโบราณวัตถุของหนวยงานภายนอก

- ขอความอนุ เคราะห ส  ง โบราณวัตถุศิลปวัตถุ 

 ซอม สงวน รักษา

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๓  การสํารวจ

ตรวจสอบและจัดทํา

ทะเบียน

จัดเก็บเอกสารและรายงานการสํารวจขึ้นทะเบียน

โบราณวัตถุศิลปวัตถุ การตรวจสอบโบราณวัตถุ

ศิลปวัตถุของหนวยงานสวนกลางและภูมิภาค 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

-  รายงานการสํารวจขึ้นทะเบียนโบราณวัตถุ

ศิลปวัตถุของวัดและเอกชน

-  ทะเบยีนโบราณวตัถศุลิปวตัถขุองพพิธิภณัฑสถาน

แหงชาติตางๆ

-  บัญชีเดินทุงประจําหองจัดแสดงพิพิธภัณฑสถาน

แหงชาติตางๆ

-  ขออนมุตัเิปดหองคลงั / ตูจดัแสดงพพิธิภณัฑสถาน

แหงชาติตางๆ

-  รายงานการตรวจสอบโบราณวตัถปุระจาํป การยมื

โบราณวัตถุเพื่อการจัดแสดง

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

๑๔.๔   การจดักจิกรรม

เผยแพรและ 

ประชาสัมพันธ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการนาํนทิรรศการเคลือ่นที ่/

รถพิพิธภัณฑเคล่ือนที่ไปจัดแสดงตามสถานที่ตางๆ 

ทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

- การนํานิทรรศการเคล่ือนที่ไปจัดแสดงตามสถาน

ที่ตางๆ 

- การนํารถพิพิธภัณฑเคลื่อนที่ไปจัดแสดงตาม

สถานที่ตางๆ 

-  การออกพื้ นที่ ใ นการ เผยแพร  ข  อ มูลและ

ประชาสัมพันธของรถพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๕  การจัด

นิทรรศการ และ

กิจกรรมพิเศษ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการและ

กจิกรรมพเิศษตามสถานทีต่างๆ ทัง้ในสวนกลางและ

สวนภูมิภาค

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

-  การจดันทิรรศการพเิศษเนือ่งในวนัอนรุกัษมรดกไทย 

พ.ศ. .....

-  การจัดแสดงนิทรรศการพิเศษหรือกิจกรรมเนื่อง

ในวันสําคัญตางๆ 

-  งานพระราชพิธีตางๆ เชน งานพระราชพิธี

พระราชทานเพลิงพระศพ

-  การนาํโบราณวตัถศุลิปวตัถไุปจดัแสดงนทิรรศการ

ภายในประเทศและตางประเทศ  

- การอนุรักษโบราณวัตถุกอนและหลังการนําไป

จัดแสดง

-  การตออายุการเก็บรักษาโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุไป

จัดแสดง ณ สถานที่อื่นใดเปนการชั่วคราว

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

หลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๔.๖  การบริการและ

ผูเขาชม

จัดเก็บแฟมเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตเขาชม

พิพิธภัณฑการขอใชพื้นที่ภายในพิพิธภัณฑ การขอ

อนุญาตถายภาพโบราณวัตถุภายในพิพิธภัณฑ สถิติ

ผูเขาชมพิพิธภัณฑ รายงานการจําหนายบัตรเขาชม

พิพิธภัณฑ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ยกเวน : รายงาน

การจําหนายบัตรเขาชม

ตองผานการตรวจสอบ

จากตรวจสอบภายใน 

แลวทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๖.๑ ตรวจพิสูจน

๑๔.๖.๒    การสงหรือ

นําโบราณวัตถุออก

นอกราชอาณาจักร

จัดเก็บเอกสารและรายงานการตรวจพิสูจนโบราณวัตถุ

ศิลปวัตถุตางๆ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

- การตรวจพิสูจนโบราณวัตถุศิลปวัตถุเพื่อ

 ขอรับเงินรางวัล

- การตรวจพิสูจนโบราณวัตถุศิลปวัตถุจาก

 การยึดอายัตหรือของกลางทางคดี

- การตรวจพิสูจนโบราณวัตถุศิลปวัตถุจาก

 ตางประเทศ

- โบราณวัตถุศิลปวัตถุถูกโจรกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาต การสงหรือ

นําโบราณวัตถุศิลปวัตถุออกนอกราชอาณาจักร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ.  เชน  

-  สําเนาใบอนุญาตสงหรือนําโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

ออกนอกราชอาณาจักร

-  คํารองการขออนุญาตสงหรือนําโบราณวัตถุศิลป

วัตถุออกนอกราชอาณาจักร

- คาํสัง่แตงตัง้คณะกรรมการตรวจพสิจูนโบราณวตัถุ

 ศิลปวัตถุ

-  สําเนาหนังสือรับรองศิลปวัตถุผลิตไมเกิน ๕ ป 

และไมขึ้นทะเบียน

- คําสั่งมอบหมายใหกระทํากระทําการแทน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๖.๓   การอนุญาต

ทําการคาโบราณวัตถุ 

ศิลปวัตถุ

๑๔.๖.๔ การนํา

โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

เขามาในราชอาณาจกัร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสถานการคาและ

สถานการจัดแสดงโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ.  เชน  

-  หนังสือแจงการขอตออายุใบอนุญาตทําการคา

โบราณวัตถุศิลปวัตถุ

-  คาํรองขอตอและขอรับใบอนญุาตทาํการคาโบราณ

วัตถุ ศิลปวัตถุ

- สําเนาใบอนุญาตทําการคาโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาต การนําโบราณ

วัตถุศิลปวัตถุเขามาในราชอาณาจักร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

-  สําเนาใบอนุญาตการนําโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

เขามาในราชอาณาจักร

-  คํารองการขออนุญาตนําโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

เขามาในราชอาณาจักร

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๔.๗   งานวิชาการ

และการวิจัย

จดัเกบ็แฟมเอกสารเกีย่วกบัการคนควาทางดานวชิาการ 

การศกึษาวจิยัทางดานโบราณวตัถภุายภายในประเทศ

และตางประเทศ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ป พ.ศ. หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทการคนควา

ทางวิชาการหรือการศึกษาวิจัย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๘ การจัดตั้ง

พิพิธภัณฑ

จัดเก็บแฟมเอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งพิพิธภัณฑ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ปงบประมาณ หรอืกาํหนดชือ่แฟมตามสถานทีจ่ดัตัง้

พิพิธภัณฑ เชน

- แฟมเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑทองถิ่น

- แฟมเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑของหนวยงาน

 ราชการ

- แฟมเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑของเอกชน

ทุกหนวยงาน

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังเสร็จสิ้นการจัดตั้ง

พิพิธภัณฑ

๑๔.๙   รปูแบบรายการ

และประมาณราคา

จัดเก็บแฟมเอกสารเกี่ยวกับรูปแบบรายการและ

ประมาณราคาในการจดันทิรรศการถาวรและชัว่คราว

ของพิพิธภัณฑสถานแหงชาติตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามปงบประมาณ และกําหนดช่ือ

แฟมตามรูปแบบรายการ และประมาณราคาของ

การจัดนิทรรศการตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๔.๑๐ การปรับปรุง 

 พิพิธภัณฑสถาน

แหงชาติ

จดัเกบ็แฟมเอกสารเกีย่วกบัโครงการและงบประมาณ

การประชุมและเรื่องราวตางๆ ของการปรับปรุง

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามปงบประมาณ และกําหนดช่ือ

แฟมตามโครงการปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๘

หมวด ๑๕  ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ และการดําเนินงานวิชาการ

ดานการแปล ภาษาและวรรณกรรม ประวตัศิาสตร และจารตีประเพณ ีโครงการสงเสรมิ สนบัสนนุ และเผยแพร

องคความรูดานภาษาและวรรณกรรม ประวัติศาสตร และจารีตประเพณี รวมถึงการสนับสนุนใหเกิดความรวมมือ

ทางวิชาการกับหนวยงานอื่นๆ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๕
ดานวรรณกรรม

และ
ประวัติศาสตร
ประวัติศาสตร

๑๕.๑  การจัดพิมพ
หนังสือวิชาการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิมพตนฉบับหนังสือ
วิชาการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ตั้งชื่อตามตนฉบับหนังสือที่จัดพิมพ แยกตาม
ชื่อเรื่อง เชน แฟมตนฉบับหนังสือเรื่อง “จินดามณี” 
ตนฉบบัหนงัสอืเรือ่ง “ปกณิกศลิปวฒันธรรม เลม ๒๑ 
นครราชสีมา” เปนตน

หนวยงานเจาของเรื่อง  
เก็บตลอดไป

๑๕.๒   โครงการ
สงเสริมและพัฒนา
งานวิชาการ

๑๕.๒.๑  โครงการ
พัฒนาบุคลากร

๑๕.๒.๒  โครงการ
สัมมนาวิชาการ

๑๕.๒.๓  โครงการ
วัฒนธรรมสัญจร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการตาง ๆ ที่สํานัก
วรรณกรรมและประวัติศาสตรดําเนินการตามแผน
งานในแตละป

จดัเกบ็เอกสารท่ีเกีย่วกบัโครงการพฒันาบคุลากรของ
สาํนกัวรรณกรรมและประวตัศิาสตร แยกเกบ็ตามพ.ศ.
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ตั้งชื่อแฟมตามโครงการในแตละป

จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับการจัดโครงการสัมมนา
วิชาการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 
  ตั้งชื่อแฟมตามโครงการ แยกตาม พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับโครงการพัฒนาบุคลากร
ของสํานักวรรณกรรมและประวัติศาสตร แยกเก็บ
ตาม พ.ศ.
 แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ตั้งชื่อแฟมตามโครงการในแตละป

หนวยงานเจาของเรื่อง 
เก็บ ๕ ป 
สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง 
เก็บ ๕ ป 
สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง 
เก็บ ๕ ป 
สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๕

ดานวรรณกรรม

และ

ประวัติศาสตร

ประวัติศาสตร

๑๕.๒.๔  โครงการ

วันภาษาไทยแหงชาติ

จดัเก็บเอกสารทีเ่ก่ียวกับการจัดโครงการสัมมนาวิชาการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ตั้งชื่อแฟมตามโครงการ แยกตามพ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๕.๓   การบริหาร

จัดการองคความรู

ดานวรรณกรรมและ

ประวัติศาสตร

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการประชมุของคณะกรรมการ

วิชาการระดับชาติ ไดแก คณะกรรมการชําระ

ประวัติศาสตรไทยคณะกรรมการวรรณคดีแหงชาติ 

และคณะกรรมการประชุมพงศาวดารฯ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ตั้งชื่อแฟมตามชื่อคณะกรรมการ และ พ.ศ. หนวยงานเจาของเรื่อง  

เก็บ ๑๐ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๕.๔   การสนับสนุน

ความรวมมือกับ

หนวยงานอื่น

จดัเกบ็เอกสารทีเ่กีย่วกบัการใหคาํปรกึษาแนะนาํการ

หารือ และสนับสนุนขอมูลดานภาษา วรรณกรรม 

ประวัติศาสตร และจารีตประเพณี แกหนวยงาน

ราชการตางๆ เชน การขอพระราชทานนามอาคาร 

สถานที่ พระพุทธรูป การขอความอนุเคราะหตรวจ

สอบขอมูล และการขอความอนุเคราะหวิทยากร 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ. เชน แฟมขอพระราชทานนามอาคาร พ.ศ. ......

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๐

หมวด ๑๖  ดานหอสมุด

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเปนเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานดานหอสมุด ไดแก การพัฒนางาน

ดานวิชาการ การจัดหา รวบรวม การบริการ และความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖
ดานหอสมุด

๑๖.๑  การพัฒนางาน
ดานวิชาการ

๑๖.๑.๑  โครงการ
ตางๆ

๑๖.๑.๒   การศึกษา
ดูงานการฝกอบรม
ภายในประเทศ

๑๖.๑.๓   การศึกษา 
ดูงาน การฝกอบรม
ตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําองคความรู  ดาน
บรรณารกัษศาสตร สารสนเทศศาสตร และดานหองสมดุ 
รวมถึงระเบียบการใหบริการ คูมือการทํางาน และ
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 
พ.ศ. หรอืกาํหนดชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ.       

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการฝกอบรม 
การพัฒนาบุคลากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
     ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกตาม พ.ศ. 
หรือ แยกชื่อแฟมยอยๆ แลวตามดวย พ.ศ.  เชน
- โครงการพัฒนาบุคลากร  ประจําป ...
- โครงการประชุมวิชาการ  ประจําป ...
 เอกสารภายในแฟม เชน 
  หนังสือขออนุมัติดําเนินการ หลักสูตรการ
ฝกอบรม สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดตอประสานงาน 
การขออนุมัติรวมถึงรายงานผลการอบรมที่จัดโดย
หนวยงานภายนอกในประเทศไทย
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม
ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดตอประสานงาน การ
ขออนมุตัริวมถงึรายงานผลการอบรมทีจ่ดัโดยหนวย
งานภายนอกในตางประเทศ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม
ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร เชน 
IFLA  CDNLAO  เปนตน

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บ ๕ ป  ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บ ๓ ป  ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖

ดานหอสมุด

๑๖.๒  การจัดหาและ

รวบรวมทรัพยากร

สารสนเทศ

๑๖.๒.๑  การจัดซื้อ

ทรัพยากรสารสนเทศ

๑๖.๒.๒  ทรัพยากร

สารสนเทศบริจาค

         

๑๖.๒.๓   ทรัพยากร

สารสนเทศจากสวน

ราชการ

๑๖.๒.๔   ทรัพยากร

สารสนเทศตาม พ.ร.บ. 

จดแจงการพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหา รวบรวม และ

แลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศ

จัดเก็บเอกสารเกีย่วกับการจัดซือ้ทรพัยากรสารสนเทศ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. 

- การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ พ.ศ. ......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกข อความเสนอรายชื่อทรัพยากร

สารสนเทศ ใบเสนอราคา บันทึกอนุมัติจัดซื้อ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศ

จากประชาชน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

- การบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศจากประชาชน พ.ศ. 

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศ

จากสวนราชการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

- การบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศจากสวนราชการ 

 พ.ศ. .....

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศ

ตามพระราชบัญญัติจดแจงการพิมพ พ.ศ. ๒๕๕๐

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

- การบริจาคทรัพยากรสารสนเทศตาม พ.ร.บ. 

 จดแจงการพิมพ พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖
ดานหอสมุด

๑๖.๒.๕  การแลก
เปลี่ยนสิ่งพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพ
ระหวางหองสมุดในประเทศและตางประเทศ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน
- การแลกเปล่ียนส่ิงพมิพระหวางประเทศ พ.ศ. ......

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๑ ป ทําลาย

๑๖.๓ การบริการ
๑๖.๓.๑ เลขมาตรฐาน
สากลประจําหนังสือ
(ISBN)

๑๖.๓.๒   เลขมาตรฐาน
สากลประจาํวารสาร 
(ISSN) 

๑๖.๓.๓  การจดแจง
การพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักฐานการขอเลข ISBN 
ตัง้แตเริม่ใหบรกิาร - พ.ศ. ๒๕๕๕ (ปจจุบนัใหบรกิาร
ผานระบบ e-service) โดยมีการจัดเก็บเปนรายป
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเปนช่ือแฟม แยกแฟม ตาม 
พ.ศ. เชน
- เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN)
 เอกสารภายในแฟม เชน แบบฟอรมการขอเลข 
ISBN ตัวอยางหนาปกหนังสือ หนาลิขสิทธิ์และ
สารบญั เอกสารจดทะเบยีนนติบิคุคล ชือ่สาํนกัพมิพ 
ที่อยู หมายเลขโทรศัพท - โทรสาร และ เลข ISBN 
ประจําสํานักพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักฐานการขอเลข ISSN 
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมเรียงตามเลข
มาตรฐานสากลประจําวารสาร เชน
- เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (ISSN) 
 เอกสารภายในแฟม เชน แบบฟอรมการขอเลข 
 ISSN หนาปกวารสาร หนาสารบญั สาํเนาหนงัสอื
 สําคัญแสดงการจดแจงการพิมพ (พ.๒)

จดัเก็บเอกสารหลกัฐานประกอบการจดแจงการพมิพ
หนังสือพิมพ การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดแจง
การพิมพ และการยกเลิกเปนผูพิมพ ผู โฆษณา 
บรรณาธกิาร หรือเจาของหนงัสอืพมิพ พรอมหนงัสอื
สําคัญแสดงการจดแจงการพิมพ แบบ. ๒
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชช่ือหมวดเปนชือ่แฟม เรยีงตามลาํดบัเลขที่
ออก/เดือน/ป พ.ศ. เชน

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖
ดานหอสมุด

๑๖.๓.๔  บริการทํา
สําเนาเอกสาร

๑๖.๓.๕  บริการนําชม 
ศึกษา ดูงาน

๑๖.๓.๖  บริการนําชม 
ศึกษา ดูงาน

๑๖.๓.๗  สถิติการให
บริการ

- การจดแจงการพิมพหนังสือพิมพ
- การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดแจงการพิมพ
-  การยกเลิกเปนผูพิมพ ผูโฆษณา บรรณาธิการ 

หรือเจาของหนังสือพิมพ
 เอกสารภายในแฟม เชน
  หนังสือนําสง แบบจดแจงการพิมพ แบบ 
พ.๑  แบบจดแจงการพมิพ เปลีย่นแปลงหรือยกเลกิ
หลักฐานการจดแจงการพิมพ แบบ พ.๓ พรอม
เอกสารตามแบบตรวจ เอกสารหลักฐานที่ใช 
ประกอบการขอจดแจงการพิมพ (บุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคล) แบบตรวจเอกสารหลักฐานที่ใช
ประกอบการขอเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกรายการที่
ขอจดแจงการพิมพ (บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล) 
และแบบตรวจเอกสารหลักฐานการยกเลิกเปนผูพิมพ 
ผูโฆษณา บรรณาธิการหรือเจาของหนังสือพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการใหบริการทําสําเนา
หนังสือหายากที่เปนไฟลดิจิทัล ไมโครฟลม และ
สื่อดิจิทัล
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารการติดตอขอเขาศึกษาดูงานและการให
บริการนําชม ศึกษา ดูงานและชมนิทรรศการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ.

จดัเกบ็เอกสารใหบรกิารฝกงานแกหนวยงานภายนอก 
เชน มหาวิทยาลัย สวนราชการตางๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 แยกแฟมตาม พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารสถิติการใหบริการตางๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 แยกแฟมตาม พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖

ดานหอสมุด

๑๖.๓.๘  แบบฟอรม

การใหบริการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแบบฟอรมการใหบริการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชือ่ตามหองบรกิาร เชนบริการวทิยานพินธ 

และงานวิจัย การใหบริการเอกสารโบราณ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๑๖.๔  การจดักิจกรรม

สงเสรมิการอาน

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดกิจกรรมสงเสริมการ

อานท่ีสํานักหอสมุดแหงชาติจัดหรือสวนราชการ

ติดตอขอความอนุเคราะห

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

     แยกแฟมตามภารกิจ และ พ.ศ. หรือตาม

โครงการ

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

๑๖.๕  ความรวมมือ

ทางวิชาการกับ

ตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการโตตอบกับตางประเทศ 

การเปนสมาชกิสมาคมวชิาชพีตางประเทศ เชน IFAL 

CDNL AO 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๕

หมวด ๑๗  ดานเอกสารโบราณ

 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัการดําเนนิงานดานเอกสารโบราณ ไดแก การพฒันางาน

ดานวิชาการ การอนุรักษและพัฒนางานดานเอกสารโบราณ และการบริการเอกสารโบราณ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๗

ดานเอกสาร

โบราณ

๑๗.๑  การพัฒนางาน

ดานวิชาการ

๑๗.๑.๑ โครงการตางๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําองคความรู ด าน

เอกสารโบราณรวมถึงระเบียบการใหบริการคูมือ

ปฏิบัติงาน และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :          

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือ กําหนดช่ือแฟมตามประเภทงาน และ 

พ.ศ. โดยแบงเปน

- แฟมเอกสารดาํเนนิงานเกีย่วกบังานธรุการโครงการ

-  แฟมรายงานผล/องคความรูทางดานเอกสารโบราณ

รวมถึงระเบียบการใหบริการ คูมือปฏิบัติงานและ

มาตรฐานตางๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการฝกอบรมการ

พฒันาบุคลากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือ แยกตามแฟมยอย และ พ.ศ. เชน

- โครงการพัฒนาบุคลากร ประจําป ........

- โครงการประชุมวิชาการ ประจําป ........

  เอกสารที่จัดเก็บภายในแฟม แยกออกเปน 

 ๒ แฟม ดังนี้

-  แฟมเอกสารดาํเนนิงานเกีย่วกบังานธรุการโครงการ 

เชน หนังสือขออนุมัติดําเนินการหลักสูตรการฝก

อบรม 

- แฟมรายงานผลการดําเนินงาน          

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๗

ดานเอกสาร

โบราณ

๑๗.๒   การอนุรักษและ

พฒันางานดานเอกสาร

โบราณ

๑๗.๒.๑   การสํารวจ

และรวบรวมเอกสาร

โบราณ 

๑๗.๒.๒   การรับบริจาค

เอกสารโบราณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสํารวจเอกสารโบราณ

ตามแผนงบประมาณของสํานกัหอสมดุแหงชาต ิและ

ตามที่ไดรับแจงจากหนวยงานภายนอก

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามช่ือโครงการ และ พ.ศ. หรือแยก

แฟมยอยตามงานที่ปฏิบัติ เชน

- งานสํารวจเอกสารโบราณ งบดําเนินงาน ประจําป 

พ.ศ. ... 

- งานสํารวจเอกสารโบราณ งบรายจายอื่น ประจําป 

พ.ศ. ...

-  งานสงเสรมิและพฒันาเครอืขายเอกสารโบราณงบราย

จายอ่ืน ประจําป พ.ศ. ....

-  งานเครือขายดูแลรักษาเอกสารโบราณ งบ

ประมาณกลุมพัฒนาระบบบริหาร กรมศิลปากร 

ประจําป พ.ศ. ...    

 เอกสารภายในแฟมจะแยกออกเปน ๒ ประเภท  

ดังนี้

-  แฟมเอกสารดาํเนนิงานเกีย่วกบังานธรุการโครงการ 

เชน หนังสือขออนุมัติดําเนินการในแตละครั้ง

- แฟมรายงานผลการดําเนินงาน 

จดัเก็บเอกสารเก่ียวกบัการรับบรจิาคเอกสารโบราณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนช่ือแฟม แยกแฟมทุก ๑๐ ป 

เชน

- การรบับรจิาคเอกสารโบราณ พ.ศ. ... ถงึ พ.ศ. ...  

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หลักฐานการรับบริจาคหนังสือตอบขอบคุณ

บัญชีเอกสารโบราณ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๗

ดานเอกสาร

โบราณ

 ๑๗.๒.๓   การจัดทํา

ทะเบียนเอกสารโบราณ

๑๗.๒.๔   การบริการ

เอกสารโบราณ

๑๗.๒.๔.๑  การบริการ

ตอบคําถามและชวย

การคนควา

๑๗.๒.๔.๒  บริการ 

นําชม ศึกษา ดูงาน 

ฝกงาน

๑๗.๒.๕   การทําสําเนา

เอกสารโบราณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการจัดทํา

ทะเบียนเอกสารโบราณตามประเภทของเอกสาร 

และจัดทําคูมือชวยสืบคน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารการใหบริการคนควาเอกสารโบราณ

ประเภทตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- ผูขออนญุาตใชเอกสารโบราณ - - แบบประชาชน

ทั่วไป

- ผูขออนุญาตใชเอกสารโบราณ - - แบบนักวิจัย

ตางชาติ

จดัเกบ็เอกสารการตดิตอขอเขาศกึษา ดงูาน และการ

ใหบริการนําชม ศึกษา ดูงาน ชมนิทรรศการ และ

ฝกงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

     แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ.

จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานการจดัทาํสาํเนาเอกสารโบราณ

ทกุประเภท

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- การขออนุญาตทําสําเนาเอกสารโบราณ

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  แบบฟอรมการขออนุญาตทําสําเนาเอกสาร

โบราณ

- สมดุลงรายการผูขอใชบริการ และเอกสารโบราณ

ที่ขอใช

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๗

ดานเอกสาร

โบราณ

๑๗.๒.๖   การจัด

กิจกรรมสงเสริมและ

เผยแพร 

๑๗.๒.๗ การอนุรักษ

เอกสารโบราณ

๑๗.๒.๘  ตูลายรดนํ้า

๑๗.๒.๙  งานวิชาการ

ดานเอกสารโบราณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมสงเสริมและ

เผยแพรเกี่ยวกับเอกสารโบราณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

๑.  การจดันทิรรศการ เรือ่ง เอกสารโบราณและสาธติ

การจารใบลานเอกสารภายในแฟม แยกออกเปน 

๒ ประเภท ดังนี้

-  แฟมเอกสารดําเนนิงานเก่ียวกบังานธรุการโครงการ 

เชน หนงัสอืขออนมุตัดิาํเนนิการโครงการ หนงัสอื

ขออนุมัติเดินทางไปราชการสาธิตการจารใบลาน

- แฟมรายงานผลการดําเนินงาน

๒. การขออนญุาตนาํเอกสารโบราณไปจดัแสดง พ.ศ...

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษเอกสารโบราณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 แยกชื่อแฟมตาม พ.ศ. 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับตูลายรดนํ้า

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 แยกชื่อแฟมตาม พ.ศ.

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบังานวชิาการดานเอกสารโบราณ 

ไดแก ผลงานวิชาการท่ีประเมินผาน หรือ ผานการ

ตรวจสอบแลว บทความ การขอความอนุเคราะห

ใหปริวรรตคัดถายถอดจารึก คัมภีรใบลาน และ

หนังสือสมุดไทยจากหนวยงานอื่นๆ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๙

หมวด ๑๘  ดานสถาปตยกรรม

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัการดําเนนิงานดานสถาปตยกรรม การออกแบบ และปรบัปรงุ

แกไขแบบ และการบริหารงานกอสราง

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดช่ือแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๘  

ดาน

สถาปตยกรรม

๑๘.๑   การออกแบบ

และปรบัปรงุแกไขแบบ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบใหม และ

ปรับปรุงแกไขแบบเดิมที่มีอยู

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

- ทะเบียนแบบ

- แฟมเสนอลงนามออกแบบ พ.ศ. .....

- แฟมเสนอลงนามปรับปรุงแกไขแบบ พ.ศ. ....

- แฟมสถิติการจําหนายแบบมาตรฐาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๘.๒  การออกแบบ

ปรับปรุงบูรณะ

โบราณสถาน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบและบูรณะ

ดานโบราณสถาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

- ทะเบียนแบบ

- แฟมเสนอลงนามออกแบบปรับปรุง

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๘.๓  การบริหารงาน

กอสราง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานกอสราง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

- ประมาณราคากลาง

- ขอมูลมาตรฐานราคากลางของกรมบัญชีกลาง

- การควบคุมงานกอสราง

- รายงานการสํารวจ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดช่ือแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

๑๘.๔   โครงการตาม

ผลผลิตตางๆ

เปนโครงการในหนวยงานและภายในกรมศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ตามผลผลิต

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ จัดเกบ็เปนเอกสาร ตวัอยางการ

ตั้งชื่อแฟมยอย เชน

 -  ผลผลิตที่ ๑ โครงการสํารวจเพื่อการออกแบบ

บรูณะโบราณสถาน โครงการสาํรวจเพือ่การออกแบบ

เขียนแบบอาคารสถาปตยกรรม

 -  ผลผลิตที่ ๒ โครงการศึกษาสํารวจและจัดทําผัง

ภูมิสถาปตยกรรมโบราณ โครงการสํารวจเพื่อ

จัดทํามาตรฐานราคากลาง องคประกอบอาคาร

สถาปตยกรรมไทยและงานบูรณะโบราณสถาน

-  ผลผลิตที่ ๓ โครงการองคความรูเร่ืองเครื่องบน

ในงานสถาปตยกรรม

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

(โครงการเก็บปตอป)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๑

หมวด ๑๙  การเผยแพรและประชาสัมพันธ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ การเผยแพรกิจกรรม ความรู      

ความกาวหนาและผลงานของกรมศิลปากร

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๙

การเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

๑๙.๑  โครงการ จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัโครงการทีจ่ดัโดยกลุมเผยแพร

และประชาสัมพันธ หรือรวมกับหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากร     

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เชน 

- โครงการวันอนุรักษมรดกไทย พ.ศ. ....

- โครงการเผยแพรมรดกศิลปวัฒนธรรมของชาติ 

 พ.ศ. …

-  โครงการประชาสัมพันธกิจกรรมกรมศิลปากรและ

วันสําคัญทางวัฒนธรรม พ.ศ. .......   

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขออนุมัติ การจัดซื้อจัดจาง การขอ

ความอนุเคราะหหนังสือเชิญรวมงาน กําหนดการ 

คํากลาว เอกสารประกอบ การใชงบประมาณและ

รายงานผลการดําเนินงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๙.๒  กิจกรรม จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบักจิกรรมทีจ่ดัโดยกลุมเผยแพร

และประชาสัมพันธ หรือรวมกับหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากร    

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือ

แยกแฟมตามงานที่ปฏิบัติ เชน 

- การแถลงขาว พ.ศ. ...

- กิจกรรมนําชมแหลงเรียนรูมรดกศิลปวัฒนธรรม 

พ.ศ. ....

- กิจกรรมเผยแพรเอกสาร หนังสือ และสื่อสิ่งพิมพ 

พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๙

การเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

-  กิจกรรมจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรงานวันอนุรักษ

มรดกไทย พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขออนุมัติ การจัดซื้อจัดจาง การขอ

ความอนุเคราะหหนังสือเชิญรวมงาน กําหนดการ 

คํากลาว เอกสารประกอบ การใชงบประมาณและ

รายงานผลการดําเนินงาน

๑๙.๓   การผลิตสื่อ

เผยแพร และ

ประชาสัมพันธ

๑๙.๓.๑  เอกสาร

(ขาว)

๑๙.๓.๒ หนังสือ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการผลิตส่ือตางๆ เพื่อเผย

แพรและประชาสัมพันธ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดทําขาว ภาพขาว 

บทความ และขอมลูเพือ่การเผยแพรประชาสมัพนัธ

ขาวสาร กิจกรรมและโครงการตางๆ ของกรมศิลปากร 

ผานชองทางตางๆ ท้ังทางสือ่สิง่พมิพ วทิย ุโทรทศัน  

สือ่อนิเทอรเนต็ (เวป็ไซด แฟนเพจ YouTube) และ 

สื่อสมัยใหมอื่นๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดหมูยอยตามชนิดส่ือเปนชื่อแฟม 

แยกแฟมตามประเภท และ แยกรายป เชน

- ขาวประชาสัมพันธกรมศิลปากร ประจําเดือน... 

พ.ศ. ...

- ขาวตัดจากสื่อสิ่งพิมพประจําเดือน...พ.ศ. .......

- การเผยแพรขาวทางชองทางส่ือตางๆ   พ.ศ. ......

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิมพหนังสือของกรม

ศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดหมูยอยตามชนิดส่ือเปนชื่อแฟม

และแยกรายป เชน 

- นิตยสารศิลปากร พ.ศ. ......

-  หนงัสอืครบรอบกรมศลิปากรการสถาปนากรม พ.ศ..

- สมุดภาพเผยแพรงานมรดกศิลปวัฒนธรรม 

 พ.ศ. .....

- การจัดพิมพปฏิทินกิจกรรมกรม พ.ศ. .......

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๙

การเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

๑๙.๓.๓ สื่อวิทยุและ

โทรทัศน

         

๑๙.๓.๔ สื่อ

อิเล็กทรอนิกส

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจดัทาํส่ือวทิยแุละโทรทศัน 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดหมูยอยตามชนิดส่ือเปนชื่อแฟม 

แยกแฟมตามรายการ/เรื่อง และแยกรายป เชน 

- รายการคันฉองสองไทย พ.ศ. ...

- สือ่โทรทศันเผยแพรมรดกศลิปวฒันธรรมของชาติ

 เรื่อง พ.ศ. ...

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือขออนุมัติจัดทํา บทสารคดี ทะเบียน

รายการ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการนําเสนอเรื่อง นําเขาขอมูล

สื่อ E-BOOK ทางเว็บไซด 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดหมูยอยตามชนดิสือ่เปนชือ่แฟมแยก

ตามรายการหนาสื่อและป เชน การนําเขา E-BOOK 

หนังสือ................

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๔

ภาพกิจกรรมโครงการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

การประชุมสัมมนา เรื่อง การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

ในวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๗ ณ หองเทพประทาน โรงแรมเวียงใต กรุงเทพมหานคร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๕

การสํารวจเอกสารของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๖

การจัดประชุมสัมมนา เรื่อง การพิจารณารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

วันที่ ๒๐ – ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ณ หองเพชรไพฑูรย โรงแรมเมธาวลัย ชะอํา จังหวัดเพชรบุรี



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๗

การประชุมคณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสาร

ตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

วันที่ ๑๒ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ณ หองประชุมดํารงราชานุภาพ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๘

ตัวอยางการจัดเก็บเอกสารตามมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๙





ภาคผนวก ข





คู�มือมาตรฐาน
การจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน





คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๑๕

ตารางการจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
คําอธิบายหมวดเอกสาร

หมวด ๑ บริหารทั่วไป

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วกบัการดาํเนนิงานดานบริหารทัว่ไป การรับ - สงหนงัสือ งานอาคารสถานที ่และรกัษา

ความปลอดภัย งานประชาสัมพันธและเผยแพร งานประชุม งานพระราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม และประเภท

เอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก ประวัติหนวยงาน ขอมูลขาวสารลับ หนังสือโตตอบ หนังสือเวียน

หมวด ๒ การเงินและบัญชี

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วกบัการดาํเนนิงานดานการเงนิและบญัช ีตนทนุการผลติ ประเภทเอกสาร เชน เอกสาร

หลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน เปนตน

หมวด ๓ แผนงานและงบประมาณ

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วกบันโยบาย แผน และยทุธศาสตร แผนงาน งบประมาณ การตดิตามและประเมินผล 

เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

หมวด ๔ พัสดุและครุภัณฑ

 เปนเอกสารที่เกี่ยวกับการดําเนินงานดานพัสดุ ไดแก การจัดหา งานสัญญาพัสดุ/ครุภัณฑ การพัฒนา

ระบบพัสดุและบริหารสินทรัพย

หมวด ๕ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

 เปนเอกสารท่ีเกี่ยวกับการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ไดแก งานยุทธศาสตร

และมาตรฐานเทคโนโลยี งานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ และ

งานสื่อสารโทรคมนาคม

หมวด ๖ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ มติ ครม. คูมือ

 เปนเอกสารที่เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง ขอบังคับ ประกาศ มติ ครม. คูมือที่เกี่ยวของและ

ใชประกอบกับการดําเนินงานตามภารกิจของกรมชลประทาน
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หมวด ๗ ที่ดินและสิ่งปลูกสราง

 เปนเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดหาที่ดิน การขอใชที่ดินเพ่ือกอสรางงานชลประทาน การดําเนินงาน

เกี่ยวกับที่ราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน และการอุทิศที่ดินเพื่อการชลประทาน

หมวด ๘ บริหารทรัพยากรบุคคล

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วของกบัการดาํเนนิงานดานการบรหิารทรัพยากรบคุคล เชน การสอบแขงขนัคดัเลอืก

เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ การบรรจุแตงตั้ง แฟมประวัติบุคคล การยาย การโอนบุคลากร การฝกอบรม

การจัดสวัสดิการ วินัย สอบสวน การขอรับบําเหน็จ บํานาญ เปนตน

หมวด ๙ การพัฒนาแหลงนํ้า

 เปนเอกสารท่ีเกีย่วของกบัการดาํเนินงานดานการพฒันาแหลงนํา้ของกรมชลประทาน เชน งานพจิารณา

โครงการ งานสาํรวจเพือ่การกอสราง การออกแบบเพือ่การกอสราง แผนงานกอสราง การสงเสรมิการมสีวนรวม

ของประชาชน งานกอสรางโครงการ การรับและสงมอบโครงการ

หมวด ๑๐ งานบริหารจัดการนํ้า

 เปนเอกสารที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานดานบริหารจัดการนํ้า เชน ขอมูล/สถิติดานอุทกวิทยา 

ดานความปลอดภัยเขื่อน เปนตน

หมวด ๑๑ งานวิจัยพัฒนา

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วของกบัการดาํเนนิงานดานการวจิยั เพือ่พฒันางานกรมชลประทาน เชน โครงการวจิยั 

การพัฒนาผลงานวิจัยสูการใชประโยชน ขอมูลดานการวิจัย เปนตน

หมวด ๑๒ งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร

 เปนเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการตรวจสอบภายใน และการพัฒนาระบบบริหาร

ของกรมชลประทาน เชน การพฒันาระบบบรหิารตามเกณฑคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตัวชีว้ดั

ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป การตรวจสอบและประเมินของภาคราชการประจําปงบประมาณ

พ.ศ. ........ เปนตน
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หมวด ๑๓ การตางประเทศ

 เปนเอกสารที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานดานตางประเทศ และความรวมมือกับตางประเทศของ

กรมชลประทาน

 อน่ึง หมวด ๑๑ และหมวด ๑๓ ไดถกูปรบัปรงุแกไขใหมตามประเดน็ความเหน็ชอบของกรม โดยสรปุวาภารกจิ

ของกรมชลประทานดานการตางประเทศมีแนวโนมเพิ่มมากขึ้น โดยเฉพาะงานดานความรวมมือกับตางประเทศ 

ซึง่จะสงผลใหปรมิาณงานเอกสารและประเภทเอกสารทีจ่ะตองจัดทาํและเกบ็รักษาไวมเีพ่ิมขึน้การกาํหนดหมวด

การตางประเทศเพ่ิมเติมโดยแยกออกจากวิจัยพัฒนาจะเหมาะสมมากกวา สําหรับหมวดเบ็ดเตล็ดท่ีเดิมกําหนด

ไวเพื่อรองรับเอกสารที่เกิดขึ้นภายหลังและไมสามารถจัดเก็บในหมวดหมูอีกไดนั้น เมื่อวิเคราะหทบทวนแลว

เห็นวาปจจุบันยังไมมีรายการเอกสารใดที่จัดเก็บในหมวดนี้ ซ่ึงอาจจะเปนชองทางใหมีการจัดเก็บเอกสารอยาง

ไมเหมาะสมเพราะขาดการวิเคราะหประเภทเอกสารที่ถูกตอง และหากมีเอกสารที่เกิดขึ้นจากภารกิจที่เพิ่มขึ้น

หรือเปลี่ยนแปลงไปในอนาคต ก็สามารถกําหนดชื่อหมวดหมูตามภารกิจที่เพิ่มขึ้นหรือเกิดขึ้นใหมได
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คํานิยามศัพทในตารางการจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

 ๑. เอกสารราชการ หมายถงึ เอกสารทีห่นวยงานของรัฐหรือผูปฏบิติังานในหนวยงานของรัฐจัดทาํขึน้

หรือไดรับมาในการกระทําตามหนาที่

 ๒. หมวดเอกสาร หมายถงึ หมวดหมูการจดัเกบ็เอกสารของกรมชลประทานทีไ่ดจากการสาํรวจรวบรวม

เอกสารที่มีอยูในครอบครอง ศึกษาวิเคราะหภารกิจและหนาที่ความรับผิดชอบของกรม

 ๓. หมวดหมูยอย หมายถึง หมวดหมูเอกสารภายใตหมวดเอกสารตามภารกิจ ที่ไดจากการวิเคราะห

กระบวนการทํางานของแตละภารกิจ รวมถึงลักษณะของเอกสารที่เกิดจากการปฏิบัติงานในแตละภารกิจ

ซึ่งอาจแบงออกได ๒ ระดับ เชน

 หมวด ๘ บริหารทรัพยากรบุคคล

   ๘.๑๒ การลาศึกษาตอ / อบรม (ระดับที่ ๑)

    ๘.๑๒.๑ การลาศึกษาตอ / อบรมในประเทศ              

    ๘.๑๒.๒ การลาศึกษาตอ / อบรม ณ ตางประเทศ  

 ๔. ประเภทเอกสาร หมายถึง ชนิด หรือกลุมเอกสาร หรือชื่อแฟมเอกสารที่เกี่ยวของและเกิดจาก

การปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม และถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย เชน

    ๑๐.๒.๒ ขอมูลจัดสรรนํ้า

     - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า (ระบบชลประทาน)

     - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า (อางเก็บนํ้าขนาดใหญ ๓๓ แหง)

     - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า (อางเก็บนํ้าขนาดกลาง ๔๔๘ แหง)

     - ขอมูลระดับนํ้า ปริมาณนํ้าฝน และคุณภาพนํ้า (ระบบโทรมาตร)

     - ขอมูลภาพถายระดับนํ้า ราย ๑๕ นาที หรือรายชั่วโมง
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 ๕. ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ หมายถึง รายชื่อเอกสารที่ถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย เชน 

   ๖.๑ ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง

    ๖.๑.๓ ดานบริหารทั่วไป

     - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

     - พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

     - พระราชบัญญัติรักษาความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม

      ในการทํางาน พ.ศ. ๒๕๕๔

     - พระราชกฤษฎีกาวาดวยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี 

      พ.ศ. ๒๕๔๘

     - กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมชลประทาน 

      กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๗

 ๖. วิธีการเก็บรักษาเอกสาร หมายถึง การเก็บรักษาเอกสารตามลักษณะของประเภทเอกสาร

เพื่อความเปนระเบียบในการจัดเก็บ และสะดวกในการคนหาในระหวางการใชปฏิบัติงาน รวมทั้งเพ่ือคัดเลือก

ทําลายหรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน แยกตาม พ.ศ. แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามปงบประมาณ หรืออาจระบุตามประเภทของสื่อที่จัดเก็บ เชน ไฟลดิจิตอล (Digital File)

 ๗. อายุการเก็บ หมายถึง การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยนับอายุการเก็บตั้งแตเมื่อเอกสารนั้น

ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก เชน เอกสารท่ีเกี่ยวกับการดําเนินงานโครงการกอสราง 

ตั้งแตขั้นตอนเตรียมการกอนกอสราง จนถึงกอสรางแลวเสร็จเมื่อไมมีความจําเปนตองใชปฏิบัติงาน หรือ

เปนหลักฐานอางอิงอยางใดแลว จึงจะเริ่มนับอายุการเก็บ

  - เอกสารที่กําหนดอายุตามปฏิทินใหปฏิบัติดังนี้

   จํานวนปที่ระบุในตารางการจัดเก็บเอกสาร ใหนับอายุจากฉบับสุดทาย (ฉบับลาสุด) ของป พ.ศ. นั้น

เปนเกณฑ โดยยึดวันที่ ๓๑ ธันวาคม .... เปนวันสุดทายของอายุเอกสาร

   เชน เอกสารกําหนดอายุไว ๑๐ ป

    เอกสารฉบับสุดทายวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ + ๑๐ ป

      วันที่ ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๘ เปนวันครบกําหนดที่จะดําเนินการทําลาย

(ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ)
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  - เอกสารที่กําหนดอายุตามปงบประมาณใหปฏิบัติดังนี้

   จํานวนปที่ระบุในตารางการจัดเก็บเอกสาร ใหนับอายุจากฉบับสุดทาย (ฉบับลาสุด) 

ของปงบประมาณนั้นเปนเกณฑ โดยยึดวันที่ ๓๐ กันยายน ...... เปนวันสุดทายของอายุเอกสาร

   เชน เอกสารกําหนดอายุไว ๕ ป

    เอกสารฉบับสุดทายวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ + ๕ ป

    วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓ เปนวันครบกําหนดที่จะดําเนินการทําลาย

  - เอกสารท่ีเก็บตลอดไป ใหจัดเก็บรักษาไวตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

มาตรา ๘ และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

  - เอกสารที่มีอายุครบ ๒๐ ป ใหสงมอบสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง หรือหอจดหมายเหตุ

สวนภูมิภาค กรมศิลปากร ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๘ และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘

  - เอกสารที่กําหนดอายุตามเงื่อนไข เชน “ตลอดระยะเวลาที่มีผลใชบังคับ” “ตามอายุสัญญา” 

“จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง” เม่ือครบกําหนดใหดําเนินการทําลาย หรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๒) ฉบบัแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑

บริหารทั่วไป

๑.๑ ประวัติหนวยงาน

 - สวนราชการ(กรม/สํานัก/กอง/โครงการ/

  สถานี)

 - ที่ตั้ง

 - ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงชื่อและที่อยู

  หนวยงาน

แยกตามชื่อหนวยงาน เก็บตลอดไป/๒๐ ป

สงสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ

๑.๒ อาคารสถานที่และการรักษาความ

ปลอดภัย

 ๑.๒.๑ อาคารสถานที่

   - การซอมแซม ปรบัปรงุ บาํรงุรกัษา

   - ระบบสาธารณูปโภค

   - ปรับปรุงภูมิทัศน

       ๑.๒.๒ การรักษาความปลอดภัย

                - การปองกันภัย

   - งานอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม  

              ในการทํางาน

 ๑.๒.๓ การประหยัดพลังงาน

                 - ไฟฟา

                 - นํ้ามันเชื้อเพลิง

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑.๓ การรับ - สงหนังสือ

 - สมุดทะเบียน/เอกสารหลักฐานการรับ-สง แยกตาม พ.ศ. ๑๐ ป

๑.๔ ขอมูลขาวสาร “ลับ”

 ๑.๔.๑ เอกสาร/หนังสือที่มีชั้นความลับ

 ๑.๔.๒ ทะเบียนหนังสือ

   - ทะเบียนรับ (ทขล.๑)

   - ทะเบียนสง (ทขล.๒)

   - ทะเบียนควบคุม (ทขล.๓)

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๒๐ ป

สงสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ

๒๐ ป

สงสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑

บริหารทั่วไป

๑.๕ หนังสือโตตอบ

 ๑.๕.๑ หนังสือตอบขอรองเรียน

   -  ขอรองเรยีน/ตรวจสอบขอเทจ็จริง/

    ขอหารอื/ชีแ้จง/ขอความเปนธรรม

 ๑.๕.๒ หนังสือติดตอทั่วไป

   - หนงัสอืถงึสวนราชการ หนวยงาน 

    หรือบุคคล ตางๆ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๑๐ ป (นับจากเรื่องยุติแลว)

๑ ป

๑.๖ หนังสือเวียน

 ๑.๖.๑ เรื่องทั่วไป (เพื่อทราบ)

 ๑.๖.๒ เรื่องที่เกี่ยวของกับภารกิจหนวยงาน  

   (เพื่อถือปฏิบัติ)

แยกตาม พ.ศ.

แยกแฟมตามลักษณะ

๑ ป จนกวาจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

๑.๗ การเก็บและทําลายเอกสาร

 ๑.๗.๑ การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร

 ๑.๗.๒ การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

 ๑.๗.๓ การทําลายเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๑.๘ งานประชาสัมพันธและเผยแพร

 ๑.๘.๑ ขาวรายวัน บทความ

 ๑.๘.๒ หนังสือที่ระลึก

 ๑.๘.๓ สื่อนิทรรศการ

 ๑.๘.๔ สื่อประชาสัมพันธ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๑ ป

เก็บตลอดไป

๕ ป

๕ป

๑.๙ งานประชุม

 ๑.๙.๑ การประชุมภายในสํานัก

 ๑.๙.๒ การประชุมระดับกรม

       ๑.๙.๓ การประชุมรวมกับหนวยงาน

   ภายนอก

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป

จนกวาจะสิ้นสุดภารกิจ

จนกวาจะสิ้นสุดภารกิจ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑

บริหารทั่วไป

๑.๑๐ งานพระราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม

 ๑.๑๐.๑ วาระสําคัญและกิจกรรมพิเศษ

    - งานรับเสด็จ

    - งานพิธีถวายผาพระกฐิน  

     พระราชทาน

    - งานวันประเพณี/วัฒนธรรม

 ๑.๑๐.๒ กิจกรรมทั่วไป

    - จัดรวมกับหนวยงานอื่น

    - งานตอนรับอาคันตุกะ

    - เวรเฝาในพระราชพิธีตางๆ

    -  การสงขาราชการสมัครเขารับ

การคัดเลือกเปนเทพีคูหาบเงิน 

หาบทอง และคูเคียงพระยา

แรกนาขวัญ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

เก็บตลอดไป

๑ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๒

การเงิน

และบัญชี

๒.๑ เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี

 ๒.๑.๑ เงินงบประมาณ (รับ)

       ๒.๑.๒ เงินนอกงบประมาณ (รับ)

   - เงินทุนหมุนเวียนเพื่อ   

    การชลประทาน

   - เงินกองทุนจัดรูปที่ดิน

   - เงินกูและเงินชวยเหลือ

   - เงินนอกงบประมาณอื่น

 ๒.๑.๓ เงินงบประมาณเบิกแทน (รับ)

 ๒.๑.๔ เงินงบประมาณ (จาย)

   - งบบุคลากร

   - งบดําเนินงาน

   - งบลงทุน

   - งบอุดหนุน

   - งบรายจายอื่น

   - งบกลาง

 ๒.๑.๕ เงินนอกงบประมาณ (จาย)

   - เงินทุนหมุนเวียนเพื่อ

    การชลประทาน

   - เงินกองทุนจัดรูปที่ดิน

   - เงินกูและเงินชวยเหลือ

   - เงินนอกงบประมาณอื่น

 ๒.๑.๖ เงินงบประมาณเบิกแทน (จาย)

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๒

การเงิน

และบัญชี

๒.๒ รายงานทางการเงิน

 ๒.๒.๑ เงินงบประมาณ

 ๒.๒.๒ เงินนอกงบประมาณ

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๒.๓ รายงานการติดตามและประเมินผล แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๒.๔ ตนทุนผลผลิต แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๒.๕ การเปด - ปดหนวยเบิกจาย/ศูนยตนทุน/

เงินฝากคลัง

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

๓.๑ นโยบาย แผนและยุทธศาสตร

 ๓.๑.๑ นโยบาย

   - นโยบายรัฐบาล

 ๓.๑.๒ แผนและยุทธศาสตร

   - แผนการบริหารราชการแผนดิน

   - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

    แหงชาติ

   - แผนพัฒนาการเกษตร

   - แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป

   - แผนยุทธศาสตรกรมชลประทาน

   - ยุทธศาสตรการจัดสรร

    งบประมาณ

 ๓.๑.๓ หนังสือรายงานประจําป

   กรมชลประทาน

 ๓.๑.๔ สถิติการเกษตรของประเทศไทยป....

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๓.๒ แผนงานดานชลประทาน

 ๓.๒.๑ การจัดทําแผนงาน/โครงการพิเศษ

 ๓.๒.๒ การประสานงานรัฐสภา/สภา/  

   รัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี

 ๓.๒.๓ แผนงานความปลอดภยัเขือ่นประจาํป

 ๓.๒.๔ แผนงานความปลอดภยัเขือ่นระยะยาว

 ๓.๒.๕ แผนงานความปลอดภัยเขื่อนระยะ

   เรงดวน/เพิ่มเติม

 ๓.๒.๖ แผนงานและงบประมาณดานปรับปรงุ

   บาํรงุรกัษา

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

ตลอดอายุโครงการ

ตลอดอายุโครงการ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

 ๓.๒.๗  แผนดําเนินงานการสํารวจอุทกวิทยา

   (คําสั่งปนํ้า)

 ๓.๒.๘  แผนการบริหารจัดการนํ้าและ

   การเพาะปลูกพืช (ฤดูฝน/ฤดูแลง)

   - จํานวนเนื้อที่เพาะปลูกในเขต

    ชลประทาน

       ๓.๒.๙ แผนการปองกันและบรรเทาภัยอัน

   เกิดจากนํ้า

 ๓.๒.๑๐ แผนงานวิจัยดานการใชนํ้า  

    ชลประทาน

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดอายุโครงการ

ตลอดอายุโครงการ

๕ ป

เก็บตลอดไป

๓.๓ งบประมาณ

 ๓.๓.๑ คําของบประมาณ

   - ประมาณการ

   - ใบอนุมัติเงินงวด (ง.๒๔๑)

 ๓.๓.๒ การจัดทํางบประมาณรายจาย

   ประจําป

 ๓.๓.๓  การจัดทําหลักเกณฑคํานวณราคา

กลางและอัตราราคางานกอสราง

 ๓.๓.๔  เอกสารชี้แจงงบประมาณดานปรับปรุง

บํารุงรักษา

 ๓.๓.๕ ประมาณการงานปรับปรุงโครงการ

   ชลประทาน

 ๓.๓.๖ การรับ-โอนเงินงบประมาณเบิกจาย

   แทนกัน       

        ๓.๓.๗ การกันเงินเหลื่อมปเวลาเบิกจายเงิน

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

๓.๔ ติดตามและประเมินผล

 ๓.๔.๑ ติดตามการใชจายงบประมาณ 

   ประจําป (พ.ร.บ.)

 ๓.๔.๒ ตดิตามการใชจายเงนิงบประมาณอืน่ๆ

 ๓.๔.๓ ประเมินผลโครงการ

 ๓.๔.๔ รายงานขอมูลสารสนเทศโครงการ

   ชลประทาน

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๓.๕ เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

 ๓.๕.๑  แผนยุทธศาสตรเงินทุนหมุนเวียน

   เพื่อการชลประทาน

 ๓.๕.๒  งบประมาณรายจายเงิน

ทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

 ๓.๕.๓ หนังสืออนุญาตใชนํ้า

 ๓.๕.๔ แผนแมบทสารสนเทศ

 ๓.๕.๕ แผนบริหารความเสี่ยง

 ๓.๕.๖  การสรปุบทเรยีนการดาํเนนิงานของ

กรมชลประทานและเงินทุนหมุนเวียน

เพื่อการชลประทานระดับบริหาร

ประจําป

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป

๕ ป

๕  ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๔

พัสดุ และ

ครุภัณฑ 

๔.๑ การจัดหา

 ๔.๑.๑  ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา

   กรณีพิเศษ และพิเศษ

 ๔.๑.๒ อิเล็กทรอนิกส

 ๔.๑.๓ จางที่ปรึกษา

แยกตามปงบประมาณ

(เรียงตามเลขที่ใบเบิก)

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามปงบประมาณ

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๔.๒ งานสัญญาพัสดุ

 ๔.๒.๑ สัญญาทุกประเภท

 ๔.๒.๒ ใบสั่งซื้อ / จาง / เชา

       

 ๔.๒.๓ หนังสือรับรองผลงาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามชื่อหนวยงานและตาม

ปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามชื่อหนวยงานและตาม

ปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามชื่อหนวยงานและตาม

ปงบประมาณ

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๔.๓ งานควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ

 ๔.๓.๑ บัญชีครุภัณฑ 

   - ครุภัณฑและเครื่องมือ

 ๔.๓.๒ บัญชีวัสดุ

 ๔.๓.๓ คลังพัสดุ

       ๔.๓.๔ รายงานประจําปครุภัณฑ

 ๔.๓.๕ รายงานประจําปประเภทวัสดุ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

ตามอายุการใชงานครุภัณฑ

๑ ป

๑๐ ป

๕ ป

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

๔.๔ พัฒนาระบบพัสดุและบริหารสินทรัพย

 ๔.๔.๑ การรายงานสินทรัพย

 ๔.๔.๒ การยกเลิก/การสลายใบสั่งซื้อสั่งจาง

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

๕ ป

๑ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร ตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

และการ

สื่อสาร

๕.๑ งานยุทธศาสตรและมาตรฐานเทคโนโลยี

 ๕.๑.๑ แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ

   และการสื่อสารของกรมชลประทาน

 ๕.๑.๒ มาตรฐานเทคโนโลยี

   -  การจัดทําโครงการระบบ

สารสนเทศและ

    การสื่อสาร

   -  คุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร

 ๕.๑.๓  แนวนโยบายมาตรฐานการรักษา

ความปลอดภัยระบบสารสนเทศ

   - แผนบริหารความเสี่ยงระบบ  

    สารสนเทศ

   -  แผนบริหารความตอเนือ่งและกอบกู

กระบวนการดานระบบสารสนเทศ

 ๕.๑.๔ แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงาน

   โครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๕.๒ งานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย

 ๕.๒.๑  ระบบคอมพิวเตอรแมขาย ระบบ

เครอืขายอุปกรณประกอบและระบบ

ที่เกี่ยวของ

   -  การวิเคราะห ออกแบบ วางแผน 

พัฒนา กํากับดูแลติดตั้งปรับปรุง 

และบํารุงรักษาระบบ 

คอมพิวเตอรแมขาย ระบบเครือ

ขาย อุปกรณประกอบและระบบที่

เกี่ยวของ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

และการ

สื่อสาร

 ๕.๒.๒  การซอมบํารุงรักษาระบบ

คอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบ

   -  การควบคุม ดูแล แกไขปญหาการ

ใชงาน ซอมบํารุงรักษาระบบ

คอมพิวเตอรและอุปกรณ

                   ประกอบ

 ๕.๒.๓ ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส

   -  การวิเคราะห ออกแบบ วางแผน 

พัฒนา กํากับดูแลบริหารจัดการ

ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส

 ๕.๒.๔  การบริหารจัดการความเสี่ยงดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๕.๓ งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ

 ๕.๓.๑  ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและ

ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร

   -  การวิเคราะห ออกแบบ พัฒนา 

กํากับดูแลบํารุงรักษาระบบงาน

คอมพิวเตอร ระบบสารสนเทศ

 ๕.๓.๒ เว็บไซตกรมชลประทาน

   - การออกแบบ พัฒนา บํารุงรักษา

    เว็บไซตกรมชลประทาน

 ๕.๓.๓  การเชื่อมโยง แลกเปลี่ยนขอมูลกับ

หนวยงานทั้งภายในและภายนอก

กรมชลประทาน

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑ ป

๑ ป

๕.๔ งานสื่อสารโทรคมนาคม

 ๕.๔.๑ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม

   -  การวิเคราะห ออกแบบ จัดทํา 

วางแผน พัฒนาระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

และการ

สื่อสาร

 ๕.๔.๒  การประมาณการและออกแบบงาน

ระบบวิศวกรรมไฟฟาสื่อสาร

   -  การวิเคราะห คํานวณ 

ประมาณการและออกแบบ 

งานระบบวิศวกรรมไฟฟา

 ๕.๔.๓ โครงขายสื่อสารโทรคมนาคม

   -  การวางแผนและการใหบริการ

โครงขายสือ่สารโทรคมนาคม เชน 

ระบบโทรศัพทพื้นฐาน โทรสาร 

VoIP VDO Conference VDO 

Stramming CCTN เสียงตามสาย 

วิทยุ คมนาคม เปนตน

 ๕.๔.๔  ระบบสื่อสารขอมูล และระบบ

วิศวกรรมไฟฟาสื่อสาร

   -  การอํานวยการ ควบคุมงาน ตรวจ

สอบ ทดสอบปรับแตง ติดตาม

ประเมินผล บํารุงรักษาระบบ

สื่อสารขอมูล และระบบวิศวกรรม

ไฟฟาสื่อสาร

 ๕.๔.๕ การติดตั้งและซอมบํารุง

   -   การควบคุม ติดตั้ง ซอมแซม 

บํารุงรักษาอุปกรณสื่อสาร และ

สายนําสัญญาณสื่อสาร

โทรคมนาคม ระบบโทรศัพท

พื้นฐาน ระบบวิทยุสื่อสาร 

ระบบภาพและเสียงระบบ

สื่อสารโทรคมนาคม

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖
กฎหมาย 
ระเบียบ 
คําสั่ง 

ขอบังคับ
ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

๖.๑  ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ
 พระราชกฤษฎีกากฎกระทรวง
 ๖.๑.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน
   - ประมวลกฎหมายที่ดิน
   - พระราชบัญญัติ
    การชลประทานหลวง 
    พุทธศักราช ๒๔๘๕ และที่
    แกไขเพิ่มเติม
   - พระราชบัญญัติอนุญาโตตุลาการ  
    พ.ศ. ๒๕๔๕
   -  พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อ

เกษตรกรรม พ.ศ. ๒๕๕๘
   - พระราชบญัญติัรกัษา
    คลองรัตนโกสนิทรศก ๑๒๑
    (พุทธศักราช ๒๔๔๕)
   -  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ

ขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒

   - พระราชบญัญติัวาดวยการเวนคนื  
    อสงัหารมิทรพัย พ.ศ. ๒๕๓๐
   -  พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ และที่แกไขเพิ่มเติม
   - พระราชบัญญัติปาสงวน แหงชาติ 
    พ.ศ. ๒๕๐๗
   - พระราชบัญญัติอุทยานแหงชาติ 
    พ.ศ. ๒๕๐๔
   - พระราชกฤษฎกีากําหนดเขตสํารวจ
    การจดัรปูทีด่นิ
   -  กฎกระทรวงกําหนดใหทางนํ้า

ชลประทานเปนทางนํ้า 
ชลประทานที่จะเรียกเก็บคา
ชลประทานตาม พ.ร.บ. 
ชลประทานหลวง พุทธศักราช 
๒๔๘๕ จํานวน ๑๖๗ ทางนํ้า

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา
ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ 

คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๑.๒ ทั่วไป

   - ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา

    ความอาญา พุทธศักราช ๒๔๗๗

   - ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา  

    ความแพง พุทธศักราช ๒๔๗๗

   - ประมวลกฎหมายอาญา   

    พุทธศักราช ๒๔๙๙

   - ประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย 

    พุทธศักราช ๒๔๖๘

   - พระราชบัญญัติลมละลาย 

    พุทธศักราช ๒๔๘๓

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

    ราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔

   -  พระราชบัญญัติองคกรอัยการและ

พนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓

   -  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙

   -  พระราชบญัญติัจดัตัง้ศาลปกครอง

และวิธีพิจารณาคดีปกครอง 

    พ.ศ. ๒๕๔๒

   -  พระราชกฤษฎกีาวาดวยหลกัเกณฑ

และวธีิการบรหิารกจิการบานเมอืง

ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖

๖.๑.๓ ดานบริหารทั่วไป

   -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

   - พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ

    แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

   -  พระราชบัญญัติรักษาความ

ปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

    สภาพแวดลอมในการทํางาน 

    พ.ศ. ๒๕๕๔

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

   -  พระราชกฤษฎีกาวาดวยการเสนอ

เรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี 

พ.ศ. ๒๕๔๘

   -  กฎกระทรวงแบงสวนราชการ

กรมชลประทานกระทรวงเกษตร

และสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๗

 ๖.๑.๔ ดานการเงินและบัญชี

 ๖.๑.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ

   - พระราชบัญญัติงบประมาณ

    รายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๕๘

 ๖.๑.๖ ดานพัสดุ

 ๖.๑.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล

   - พระราชบัญญัติความรับผิดทาง

    ละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙

   - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ

    พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑

      ๖.๑.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๒ ระเบียบ

 ๖.๒.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

    วาดวยการรับฟงความคิดเห็น  

    ของประชาชน พ.ศ. ๒๕๔๘

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

    วาดวยการประกาศเรื่องใน

    ราชกิจจานุเบกษา พ.ศ. ๒๕๔๗

   -  ระเบยีบการกําหนดคากระแสไฟฟา

สูบนํา้ของโครงการประเภทสูบนํ้า

ดวยไฟฟาที่อยูในความดูแลของ

กรมชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

   -  ระเบียบกรมชลประทานวาดวย

การใชเครื่องสูบนํ้าเคลื่อนที่เพื่อ

ชวยเหลือในการเพาะปลูกและ

การอื่น พ.ศ. ๒๕๔๔

 ๖.๒.๒ ทั่วไป

   -  ระเบียบกรมชลประทานวาดวย

การถายโอนภารกิจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓

   -  ระเบียบของที่ประชุมใหญ

ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด 

พ.ศ. ๒๕๔๓

 ๖.๒.๓ ดานบริหารทั่วไป

   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

    วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

    และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

   -  ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและ

วิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

พ.ศ. ๒๕๔๘

   -  ระเบยีบกรมปาไมวาดวยการกาํหนด

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข

    ในการใชพื้นที่เปนสถานีปฏิบัติงาน 

    หรือเพื่อประโยชนอยางอื่นของ

    สวนราชการหรือองคกรของรัฐ

    ภายในเขตปาสงวนแหงชาติ 

    พ.ศ. ๒๕๔๘

 ๖.๒.๔ ดานการเงินและบัญชี

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การเรงรัดติดตามกรณีเงินขาด

บัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต

พ.ศ. ๒๕๔๖

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๒.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ

               

 ๖.๒.๖ ดานพัสดุ

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไข

เพิ่มเติม

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการพัสดุดวยวิธีทาง

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙

 ๖.๒.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยหลักเกณฑ

การปฏิบัติเกี่ยวกับความผิดทาง

ละเมิดของ

เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๕

             -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการลาของพนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๗

  ๖.๒.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับ

ความผิดทางละเมิด

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๓ คําสั่ง ขอบังคับ 

 ๖.๓.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   - คําสั่งดานความปลอดภัยเขื่อน

 ๖.๓.๒ ทั่วไป

   - คําสั่งดานการจัดการความรู

 ๖.๓.๓ ดานบริหารทั่วไป

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๓.๔ ดานการเงินและบัญชี

               

 ๖.๓.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ

               

 ๖.๓.๖ ดานพัสดุ

 ๖.๓.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล

   ๖.๓.๗.๑ คําสั่งกระทรวงเกษตร  

     และสหกรณ

   ๖.๓.๗.๒ คําสั่งกรมชลประทาน

     - อนุญาตใหบุคลากร

      ลาศึกษาตอ

     - ใหกลับเขาปฏิบัติ  

      ราชการหลังสําเร็จ

      การศึกษา/อบรม

   ๖.๓.๗.๓ คําสั่งสํานัก/กอง

   ๖.๓.๗.๔ คําสั่งหนวยงานอื่น

 ๖.๓.๘ ดานวิชาการและตางประเทศ       

      

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๔ ประกาศ

 ๖.๔.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   -  ประกาศกระทรวงเกษตรและ

สหกรณเรื่องกําหนดทางนํ้า

ชลประทานตามพระราชบัญญัติ

การชลประทานหลวง พุทธศักราช 

๒๔๘๕ จํานวน ๑๙๘ ทางนํ้า

                -  ประกาศกําหนดแนวเขตสํารวจ

การจัดระบบนํ้าเพื่อเกษตรกรรม

                - ประกาศเขตจัดระบบนํ้าเพื่อ

    เกษตรกรรม

                - ประกาศโครงการจัดรูปที่ดิน

                -  ประกาศกําหนดวันเริ่มดําเนินการ

กอสรางโครงการชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๔.๒ ทั่วไป

   -  คําประกาศคณะรักษาความสงบ

เรียบรอยแหงชาติ ฉบับที่ ๔๔ 

ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๓๔

 ๖.๔.๓ ดานบริหารทั่วไป

              

 ๖.๔.๔ ดานการเงินและบัญชี

               

 ๖.๔.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ

               

 ๖.๔.๖ ดานพัสดุ

   

      ๖.๔.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล

               

      ๖.๔.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๕ มติ ครม.             

 ๖.๕.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   - มต ิครม. ท่ีเกีย่วของกบัจดัหาทีด่นิ

   -  มติ ครม. เรื่องการเวนคืนที่ดิน

ของทางราชการ 

    ที่ นร.๑๕๕/๒๕๐๐ 

    ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๐๐

   -  มติ ครม. เรื่องการจัดแปลง 

อพยพ และการจายคาชดเชยแทน

การจัดแปลงอพยพ

   -  มติ ครม. เรื่องอนุมัติเปดโครงการ 

ระงับโครงการและใชชะลอ

โครงการกอสรางขนาดใหญ

   -  มต ิครม. เร่ืองแกไขปญหาผลกระทบ

จากการกอสรางโครงการชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๕.๒ กฎหมายทั่วไป

   - งานวิจัยจากงบประมาณแผนดิน

   - งานวิจัยจาแหลงทุนภายนอก

 ๖.๕.๓ ดานบริหารทั่วไป

               

 ๖.๕.๔ ดานการเงินและบัญชี

               

 ๖.๕.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ             

      

 ๖.๕.๖ ดานพัสดุ    

   - มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับ

    การบริหารสัญญา

 ๖.๕.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล   

 ๖.๕.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ                                         

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๖ คําพิพากษา ความเห็น คําวินิจฉัย        

 ๖.๖.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

 ๖.๖.๒ ทั่วไป

   - รวมคําพิพากษาศาลฎีกา

   - รวมคําสั่งและคําพิพากษา

    ศาลปกครอง

   - รวมความเห็นคณะกรรมการ

    กฤษฎีกา

   -  รวมคําวินิจฉัยและคณะกรรมการ

พิจารณาความรับผิดทางแพง      

                            

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๖.๓ ดานบริหารทั่วไป

              

 ๖.๖.๔ ดานการเงินและบัญชี

               

 ๖.๖.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ             

      

 ๖.๖.๖ ดานพัสดุ    

 ๖.๖.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล   

 ๖.๖.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ            

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๗ คูมือ 

      ๖.๗.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   -  คูมือการขอออกประกาศทางนํ้า

ชลประทานตามมาตรา ๕

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานอุทกวิทยา

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานจัดสรรนํ้า   

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานปรับปรุงบํารุงรักษา

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานความปลอดภัยเขื่อน

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานการใชนํา้ชลประทาน

   - คูมือการจัดหาที่ดินเพื่อ

    การชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

๖.๗.๒ ทั่วไป

   -   คูมือเกณฑคุณภาพการบริหาร

จดัการภาครฐั (PMQA) พ.ศ. ๒๕๕๘

   -  คูมือการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใส (ITA : Integrity & 

Transparency Assessment)                   

    ประจําป พ.ศ. ....

   -  แนวทางปฏิบัติกรณีทรัพยสินของ

ทางราชการเสียหายจากภัย

ธรรมชาติ

   - คูมือเกี่ยวกับการขออนุญาตตาง ๆ 

    (บริการประชาชน)

   -  คูมือการขอใชพื้นที่ราชพัสดุและ

ที่ดินของรัฐประเภทอื่นที่

กรมชลประทานใชประโยชน             

   - คูมือการจัดหาประโยชน

    (การจัดใหเชา) ที่ราชพัสดุ

   - คูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

    การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

 ๖.๗.๓ ดานบริหารทั่วไป

   - คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ

    ของกรมชลประทาน

   - การจัดเก็บเอกสารราชการของ

    กรมชลประทาน

 ๖.๗.๔ ดานการเงินและบัญชี

 ๖.๗.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ   

 ๖.๗.๖ ดานพัสดุ    

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

  ๖.๗.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล  

   - คูมือการบริหารงานพนักงาน

    ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕

   -  คูมอืการปฏบิตังิานดานความรบัผดิ

ทางละเมิดของเจาหนาที่

   - คูมือการปฏิบัติงานดานคดี

   -  คูมือองคความรูดานความรับผิด

ทางละเมิดของเจาหนาที่ 

 ๖.๗.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ

   -  คูมือ Hydraulic Structure by 

P Novak, A.I.B. Moffat C. 

Nalluri, R. Narayanan 

    ปที่พิมพ ๑๙๙๖

   - หลกัเกณฑการออกแบบ Volume 

    IV recommended  practice for 

    the design of canal system 

    ปที่พิมพ ๑๙๕๔

   -  เกณฑดานเทคนิคของโครงการ

เขื่อนแกงกระจาน Kan Krachan 

Dam Techical Record of 

Designand Constraction  by  

Engineering Consultants, 

INC., Denver Colorado :  

Bangkok Thailand 

    ปที่พิมพ ๑๙๘๓                       

   -  หลักเกณฑการออกแบบ Small 

Irrigation Project [SIP] : 

    Design Criteria

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

     -  หลักเกณฑการออกแบบ 

Northeast Small Scale  

Irrigation Project [NESSI] : 

Final Design Criteria                     

     ปที่พิมพ ๑๙๘๓

   -  หลักเกณฑการออกแบบ 

Operation of Canal Systems 

by D.C.Rogers ปที่พิมพ ๑๙๙๘    

   -  หลักเกณฑการออกแบบ Design 

and Optimization of Irrigation 

Distribution Networks : FAO 

Irrigation and Drainage Paper 

๔๔ ปที่พิมพ ๑๙๙๘    

   -  หลักเกณฑการออกแบบ Design 

of Diversion Weirs Small 

Scale Irrigation in Hot 

Climates by Rozgar 

    ปที่พิมพ ๑๙๙๕

   -  แนวคิด Modern Water 

Control in Irrigation 

concepts, and Applications : 

World Bank Technical Paper 

Number ๒๔๖ ปที่พิมพ ๑๙๙๔             

   -  การศกึษา Lam Pao Project : 

Flood – Protection Study 

    ปที่พิมพ ๑๙๘๓

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนดใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๗

ที่ดินและ

สิ่งปลูกสราง

๗.๑ การจัดหาที่ดิน

 ๗.๑.๑ การจัดหาทีดิ่นกรณทีีดิ่นมเีอกสารสทิธิ

   - การจัดหาที่ดินโดยวิธีเจรจาตกลง

    ซื้อขาย

   -  การจัดหาที่ดินโดยวิธีการออก

    พระราชกฤษฎีกาเวนคืน

    อสังหาริมทรัพย 

 ๗.๑.๒ การจัดหาที่ดินกรณีที่ดินไมมี

   เอกสารสิทธิ

   -  การจายเงินคาชดเชยตามหลัก

เกณฑมติ ครม. ๑๑ ก.ค. ๒๕๓๒

   - การจัดสรรที่ดินแปลงอพยพ

   -  การออกหนังสืออนุญาตใหมีสิทธิ

ทํากินในเขตปาสงวนแหงชาติ 

(สทก.ชป.) 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๗.๒ การขอใชที่ดินเพื่อการกอสรางงาน  

 ชลประทาน

 ๗.๒.๑ ในเขตพื้นที่อุทยาน

 ๗.๒.๒ ในเขตปาสงวนแหงชาติ

 ๗.๒.๓ ในเขตปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม

 ๗.๒.๔ ที่สาธารณประโยชน

 ๗.๒.๕ ที่ดินกระทรวงเกษตรและสหกรณ   

   (กรมชลประทาน)

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๗.๓ ที่ราชพัสดุในความครอบครองของ

 กรมชลประทาน

 ๗.๓.๑ การสงขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ               

 ๗.๓.๒ การสงคืนที่ราชพัสดุ    

 ๗.๓.๓  การขออนุญาตใช/เชาที่ราชพัสดุ

   ในความครอบครองของ

   กรมชลประทาน

 ๗.๓.๔  การขออนุญาตใชที่ดินของรัฐที่

กรมชลประทานใชประโยชน

นอกเหนือจากที่ราชพัสดุ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

๗.๔ การอุทิศที่ดินเพื่อการชลประทาน

 ๗.๔.๑ โครงการขนาดเล็ก

      ๗.๔.๒ โครงการขนาดกลาง

      ๗.๔.๓ โครงการขนาดใหญ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร ตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๑ การสอบแขงขัน/คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคล

 เขารับราชการ

 - บันทึกขออนุมัติเปดสอบแขงขัน/คัดเลือก               

 - ใบสมัครสอบแขงขันของผูที่ไดรับการขึ้น

  บัญชี

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป

๘.๒ การบรรจุ แตงตั้ง บุคลากร

 - หนังสือรายงานตัว               

 - การตรวจสอบคุณวุฒิ ใบพิมพลายนิ้วมือ

 - เอกสารพิมพลายนิ้วมือ/ตรวจสอบคุณวุฒิ

  การศึกษา

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร จนกวาจะมี

การเปลี่ยนแปลง

๘.๓ แฟมประวัติบุคคล

 ๘.๓.๑ ขาราชการ            

 ๘.๓.๒ ลูกจางประจํา

 ๘.๓.๓ พนักงานราชการ

 ๘.๓.๔ ลูกจางชั่วคราว                                         

แยกตามชื่อแฟม

รายบุคคล

แยกตามชื่อแฟม

รายบุคคล

แยกตามชื่อแฟม

รายบุคคล

แยกตามชื่อแฟม

รายบุคคล

เก็บไวหลังจากพน

การรับราชการแลว หรือ

จนกวาจะถึงแกกรรม

เก็บไวหลังจากพน

การรับราชการแลว หรือ

จนกวาจะถึงแกกรรม

เก็บไวหลังจากพน

การรับราชการแลว หรือ

จนกวาจะถึงแกกรรม

เก็บไวหลังจากพน

การรับราชการแลว หรือ

จนกวาจะถึงแกกรรม

๘.๔ ทะเบียนประวัติสารสนเทศ

 - แบบแสดงผลขาราชการ               

 -  การสํารองขอมูลขารางการในระบบ DPIS 

และระบบ ACCESS (ขาราชการ)

 - การสํารองขอมูลลูกจางประจํา

  ในระบบ Emp_rid

 - การสํารองขอมูลพนักงานราชการ

  ในระบบ GEIS

แยกตาม พ.ศ.

 

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๕ การจัดทําบัตรเจาหนาที่ของรัฐ

 - บตัรประจาํตวัเจาหนาทีข่องรฐั (ขาราชการ)               

 - บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

  (ผูรับบําเหน็จบํานาญ)               

 - บตัรประจาํตวัเจาหนาทีข่องรฐั (ลกูจางประจาํ)    

 - บัตรเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญ  

  ราชการชายแดน        

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๕ ป

๘.๖ หนังสือรับรอง (สําเนา)

 -  หนังสือรับรองการเปนขาราชการ ลูกจาง

ประจํา ลูกจางชั่วคราว พนักงานราชการ

ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ               

 - หนังสือรับรองการขอซื้ออาวุธปนติดตัว  

  และไมพกพา

 -  หนังสือรับรองการขอสมัครสอบแขงขัน

และคัดเลือกของขาราชการ

 - หนงัสือรบัรองสิทธกิารเบกิคารกัษาพยาบาล

 - หนังสือรับรองเวลาราชการตอนเปนทหาร               

 -  หนังสือแจงหรืองดการใชสิทธิเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลและ

  คาเลาเรียนบุตรของขาราชการและ

  ลูกจางประจํา

 - หนังสือรับรอง/ตรวจสอบขอมูลบุคคล

  ตามหนวยงานตาง ๆ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๕ ป

๘.๗ การจัดทําแผนอัตรากําลัง/การกําหนด

 ตําแหนง

 - หลักเกณฑและวิธีการกําหนดกรอบและ

  บริหารอัตรากําลัง               

 - โครงสรางการแบงงานหนาที่

  ความรับผิดชอบของขาราชการ               

 -  ขอมูลสถิติจํานวนบุคลากร ขาราชการ

ลูกจางประจํา พนักงานราชการ   

 - มติที่ประชุมที่เกี่ยวของกับการกําหนด

  ตําแหนง

แยกตาม พ.ศ.

ทุกหนวยงานจัดเก็บ

ในสวนที่เกี่ยวของ

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๕๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๘ การยาย/ยืมตัวบุคลากร

 - หนังสือขอยาย/ยืมจากหนวยงาน

 - หนังสือยินยอมใหบุคลากรยาย/

  ยืมจากตนสังกัด  

แยกตาม พ.ศ. ๑ ป

๘.๙ การโอนบุคลากร

 - หนังสือขออนุมัติใหโอน/

  รับโอนจากตนสังกัด

 - แบบขอโอนและสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของ

แยกตาม พ.ศ. ๑ ป

๘.๑๐ การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/การประเมิน

 บุคลากรเพื่อเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น

 -  หลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลเพื่อ

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ

ระดับชํานาญการพิเศษลงมา

 - เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล

 - ผลงานประกอบการประเมินบุคคล

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

 

จนกวาจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

๘.๑๑ การฝกอบรมพัฒนาบุคลากร

 - โครงการฝกอบรมที่ดําเนินการจัด

 - ประเมินผลโครงการ

 - ติดตามผลโครงการ

แยกตามปงบประมาณ ๕ ป

ตามอายุสัญญา

๘.๑๒ การลาศึกษาตอ/อบรม

 ๘.๑๒.๑ การลาศกึษาตอ/อบรมในประเทศ

  -  หนงัสือเชญิ/หลักฐานการตอบรบั

ใหทุนการศึกษาการอบรม

  - บันทึกอนุมัติใหลาศึกษาตอ/

   อบรมจากกรม

  -  รายงานผลสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน 

Transcript of Record

  -  หนังสือสัญญา/สัญญาคํ้า

ประกันผูกพันบุคลากรที่ขอลา

ศึกษาตอในประเทศ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามอายุขอตกลงตาม

สัญญา



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

 ๘.๑๒.๒ การลาศึกษาตอ/อบรม 

  ณ ตางประเทศ

  -  หนงัสือเชญิ/หลักฐานการตอบรบั

ใหทุนการศึกษาการอบรม

  - บันทึกอนุมัติใหลาศึกษาตอ/

   อบรมจากกรม

  -  รายงานผลสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน 

Transcript of Record

  -  หนังสือสัญญา/สัญญาคํ้า

ประกันผูกพันบุคลากรที่ขอลา

ศึกษาตอ ณ ตางประเทศ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามอายุขอตกลง

ตามสัญญา

๘.๑๓ การลา

 - สมุดการลงเวลาการปฏิบัติงาน

 - ใบลา (แยกตามประเภทการลาและ   

 พ.ศ.)

 - การลาปวย

 - การลากิจ

 - การลาพักรอน

 - การลาคลอดบุตร

 - การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

 - การลาอุปสมบท หรือการลาไป

  ประกอบพิธีฮัจย

 - การลาติดตามคูสมรส

 - การลาเขารับการตรวจเลือกหรือ

  เขารับการเตรียมพล

 - การลาไปศึกษา/อบรมปฏิบัติการวิจัย  

 หรือดูงาน

 - การลาไปปฏิบัติงานองคกรระหวาง  

 ประเทศ

 - การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๕๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล

๘.๑๔ การจัดสวัสดิการและพัฒนาคุณภาพชีวิต
 - รายงานแผนและผลการจัดสวัสดิการ
  ประจําป
 - รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ
  สวัสดิการตาง ๆ
 - บันทึกเอกสารขั้นตอนการดําเนินงานของ  

 สวัสดิการตาง ๆ        

แยกตามปงบประมาณ
แยกตามชื่อแฟมเอกสาร
แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร
แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

จนกวาจะมี
การเปลี่ยนแปลง

๓ ป

๓ ป

๘.๑๕ วินัย การสอบสวน
 - หนังสือรองเรียน
 - บันทึกความเห็นของผูบังคับบัญชา
  แตละระดับชั้น
 - การสืบสวน/รายงานการสืบสวน
 - การสอบสวน/รายงานการสอบสวน
 - การลงโทษทางวินัย
 - รายงานการดําเนินการทางวินัย
 - หนังสืออุทธรณคําสั่งลงโทษและ
  การพิจารณา
 - หนังสือรองทุกขและการพิจารณา

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร จนหมดอายุความ

๘.๑๖ การลาออก และการเกษียณอายุ
 ๘.๑๖.๑ การลาออก
   - หนังสือลาออกจากราชการ
        ๘.๑๖.๒ การเกษียณอายุ                
   - การจัดทําประกาศขาราชการ  

   เกษียณอายุประจําป
   -  การจัดทําบัญชีรายชื่อ

ขาราชการเกษียณอายุ
ลวงหนา ๑ ป

   -  การจัดทําประกาศลูกจาง
ประจําเกษียณอายุประจําป

   - การจัดทําบัญชีที่อยูของ  
   ขาราชการเกษียณอายปุระจําป

   - ขาราชการเกษียณอายุกอน  
   กําหนด

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามปงบประมาณ

๑๐ ป

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๑๗ การขอกลับเขารับราชการ

 - หนังสือขอบรรจุกลับเขารับราชการ

 - สําเนาคําสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออก 

 จากราชการ

 -  ประวัติการรับราชการที่ผานมากอน

  การลาออกจากราชการจนถึงวันยื่น

  ใบสมัครขอกลับเขารับราชการและ  

 เอกสารพิมพลายนิ้วมือ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร เก็บไวจนกวา

จะมีการเปลี่ยนแปลง

๘.๑๘ เครื่องราชอิสริยาภรณ

 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

มงกุฎไทย เครื่องอิสริยาภรณฯ ชางเผือก 

(ใหแกขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

ราชการ)

 -  หลักเกณฑการขอพระราชทาน

  เคร่ืองราชอิสรยิาภรณชางเผอืก/มงกฎุไทย

 -  บญัชรีายชือ่ผูไดรบัเคร่ืองราชอิสรยิาภรณฯ 

ที่เปลี่ยนแปลงขอมูลฐานันดรแบบ ฐน ๑

 - บญัชรีายช่ือผูทีไ่ดรบัเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ  

 ประจําป

 - บัญชีรายชื่อผูสงคืน/ผูชดใชเงิน/

  ผูวายชนม

 - การรับ/จายใบประกาศ

  เครื่องราชอิสริยาภรณ

 - ราชกิจจานุเบกษาประจําป

 - แกไขราชกิจจานุเบกษา/ใบประกาศ

 - เชิญประชุม/รายงานการประชุม   

 (กระทรวง/กรม)

 - บัญชีรายชื่อขาราชการที่ไมไดเขาเฝาฯ

 - ขาราชการที่ถูกดําเนินการทางวินัย

  และอาญา

 -  หลกัฐานการสงคืนเครือ่งราชอสิรยิาภรณ 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบเสร็จรับเครื่องราชฯ)   

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง

จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๕๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๑๙ การขอรับบําเหน็จบํานาญ

 -  สําเนาหลักเกณฑและวิธีการขอรับ

บําเหน็จบํานาญ การขอรับเงิน กบข. 

และเงิน กสจ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร จนกวาจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

๘.๒๐ พนักงานราชการ

 - สรรหาและคัดเลือก

 - รายงานการประชุม

 -  บัญชีรายละเอียดกรอบอัตรากําลัง

พนักงานราชการ (แยกตามป พ.ศ.)

 - บันทึกขอความเห็นชอบการใช

  ตําแหนงเพื่อการสรรหาและเลือกสรร

 -  บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรเพื่อ

  จัดจางเปนพนักงานราชการทั่วไป

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๕ ป

๘.๒๑ ลูกจางชั่วคราว

 -  เอกสารความตองการอัตรากําลังลูกจาง

ชั่วคราวของสํานัก/กองตาง ๆ

 -  เอกสารการเปรียบเทียบความตองการ

กับงบประมาณที่ตองใชจาง

 -  เอกสารสรุปอัตรากําลังลูกจางชั่วคราว

ที่เหมาะสมกับงบประมาณที่สํานัก/

กองไดรับ

 -  กรอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราว

ประจําปงบประมาณที่กรมอนุมัติ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑ ป

๘.๒๒ การขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบศพ/

ดินฝงศพ

แยกตาม พ.ศ. ๑ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

๙.๑ งานพิจารณาโครงการ

 ๙.๑.๑ รายงานศึกษาความเหมาะสม

   โครงการเบื้องตน

 ๙.๑.๒ รายงานผลการศึกษาผลกระทบ

   สิ่งแวดลอมโครงการ

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

๑๐ ป

๑๐ ป

๙.๒ งานสํารวจเพื่อการกอสราง

 ๙.๒.๑ สํารวจภูมิประเทศ

 ๙.๒.๒ สํารวจธรณีวิทยา

 ๙.๒.๓ สํารวจปฐพีกลศาสตร

 ๙.๒.๔ สํารวจทําแผนที่

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๙.๓ ขอมูลดานการบริหารงานดานออกแบบ

 ๙.๓.๑ แผนงานและงบประมาณดาน

   การดําเนินการออกแบบ

 ๙.๓.๒ การจัดทําประมาณการคา

   ดําเนินการออกแบบ       

 ๙.๓.๓ การคํานวณราคาคาดําเนินการ

   ออกแบบ

 ๙.๓.๔ งานเรงดวนจากผูบริหารกรม

   และจาก สชป. ตาง ๆ

 ๙.๓.๕ การจัดทํารายการรายละเอียด

   ประกอบแบบ

 ๙.๓.๖ งานติดตามรายงานความกาวหนา

 ๙.๓.๗ งานประมาณราคาคากอสราง

 ๙.๓.๘ งานตรวจเอกสารรางขอบเขตงาน TOR

 ๙.๓.๙ งานจางเหมาที่ปรึกษาดานออกแบบ

           

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามภาค

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามภาค

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๕๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

๙.๔ การออกแบบเพื่อการกอสราง

 ๙.๔.๑ โครงการขนาดกลางและขนาดใหญ

  ๙.๔.๑.๑ งานออกแบบบานระบาย

   และเครื่องกวาน

   - แบบมาตรฐานบาน

    ระบายนํ้า

   - แบบมาตรฐานบน

    เครื่องยกพวงมาลัย

                            - แบบมาตรฐานพวงมาลยั

    เหล็กหลอ

                            - แบบมาตรฐานเครื่องยก

   - แบบมาตรฐานบานฝา

    ทอรับนํ้าทางเดียว

    ทอกลม

   -  แบบมาตรฐานบานฝา

ทอรับนํ้าทางเดียว

    ทอเหลี่ยม

   - แบบมาตรฐานบานปรับ

    ระดับนํ้า

   - แบบทั่วไป

  ๙.๔.๑.๒ งานออกแบบ

   โครงสรางอาคาร

   - แบบมาตรฐาน และ

    คูมือ/แบบทั่วไป

  ๙.๔.๑.๓ งานออกแบบระบบ  

   ชลประทานและอาคาร

   ประกอบ

                            -  แบบมาตรฐานดานระบบ

ชลประทานแบบทั่วไป

แยกตามภาค เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

  ๙.๔.๑.๔ งานออกแบบเขื่อนและ

   อาคารประกอบ

                            - แบบมาตรฐานราย

    ละเอียดเสริมเหล็ก

                            -  แนวทางและหลักเกณฑ

การออกแบบเข่ือนกกัเกบ็นํา้

และอาคารประกอบ

                            -  แบบมาตรฐานราย

ละเอียดการเสริมเหล็ก

ในอาคารคอนกรีต

                        - แบบทั่วไป

 ๙.๔.๒ โครงการขนาดเล็กและโครงการ

  ปรับปรุงระบบตาง ๆ

  ๙.๔.๒.๑ แบบมาตรฐาน            

                ๙.๔.๒.๒ แบบทั่วไป

                ๙.๔.๒.๓ งานออกแบบคันคูนํ้าและ

   ระบบสงนํ้า

 ๙.๔.๓  งานออกแบบอาคารดาน

สถาปตยกรรม ผังบริเวณ การจัดภูมิ

ทัศน และการตกแตงภายใน

                - แนวทางและหลกัเกณฑการออกแบบ

   งานสถาปตยกรรม

  - คูมือการใชแบบมาตรฐานงาน

   สถาปตยกรรม

                - แบบทั่วไปดานสถาปตยกรรม

แยกตามภาค

แยกตามภาค

๑๐ ป

เก็บตลอดไป

๙.๕ แผนงานกอสราง

 ๙.๕.๑ แผนระยะสั้น

 ๙.๕.๒ แผนงานระยะกลาง

แยกตามแฟม

ตามโครงการ อําเภอ

จังหวัด

แยกตามแฟม

ตามโครงการ อําเภอ

จังหวัด

๑๐ ป

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๕๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

 ๙.๕.๓ แผนงานระยะยาว

 ๙.๕.๔ แผนงานกอสรางโครงการ

   พระราชดําริ

แยกตามแฟม

ตามโครงการ อําเภอ

จังหวัด

แยกตามแฟม

ตามโครงการ อําเภอ

จังหวัด

๑๐ ป

๑๐ ป

๙.๖ การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน

 ๙.๖.๑ งานประชาพิจารณ

 ๙.๖.๒ งานมวลชนสัมพันธ

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

๕ ป

๕ ป

๙.๗ งานกอสรางโครงการ

 ๙.๗.๑ รางขอบเขต TOR และเอกสาร

   ประกวดราคา

 ๙.๗.๒ รายงานควบคุมการกอสราง

       ๙.๗.๓ งานบริหารสัญญากอสราง

       ๙.๗.๔ งานแกไขแบบ/สัญญากอสราง

       ๙.๗.๕ งานทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง

               

 ๙.๗.๖ โครงการกอสรางขนาดเล็ก 

   (ตามขอเสนอของชุมชน)

 ๙.๗.๗ โครงการเพื่อความมั่นคง

 ๙.๗.๘ โครงการพัฒนาชนบทและชุมชน

 ๙.๗.๙ โครงการพัฒนาแหลงนํ้าระดับไรนา

 ๙.๗.๑๐ โครงการชลประทานอื่น ๆ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

 ๙.๗.๑๑ โครงการชลประทานตาม

  พระราชดําริ

 ๙.๗.๑๒ โครงการหลวง

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๙.๘ รับและสงมอบโครงการ

 ๙.๘.๑ คณะกรรมการตรวจรับมอบงาน

 ๙.๘.๒  รายงานการตรวจรับมอบงาน 

(รายงานเสร็จงานฉบับสมบูรณ)

 ๙.๘.๓ งานสงมอบโครงการใหองคกร  

   ปกครองสวนทองถิ่น

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๕ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

๑๐.๑ การกําหนดโครงการสงนํ้าฯ เพิ่มใหมและ

โครงการขยาย

 ๑๐.๑.๑  เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการโครงการสงนํ้าและ

บํารุงรักษาและโครงการ

ชลประทาน

         ๑๐.๑.๒  เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการฝายสงนํ้าและ

บํารุงรักษา

         ๑๐.๑.๓  การกําหนดโครงการสงนํ้า

เพิ่มใหม และโครงการขยาย

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๕ ป

เก็บตลอดไป

๕ ป

เก็บตลอดไป

๕ ป

เก็บตลอดไป

๑๐.๒ ขอมูลและสถิติ

 ๑๐.๒.๑ ขอมูลอุทกวิทยา

  - ขอมูลสารสนเทศทาง

   ภูมิศาสตร

                    - ขอมูลอุตุนิยมวิทยา

   (ปริมาณนํ้าฝน, อุณหภูมิ,

                      ความชื้น)

  - ขอมูลระดับนํ้า

  - ปริมาณนํ้า

  - ขอมูลกายภาพลุมนํ้า

  - ขอมูลตะกอนและคุณภาพนํ้า

  - ขอมูลรูปตัดขวางลํานํ้า

  - ขอมูลสอบเทียบอาคาร

   ชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๕ ป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

 ๑๐.๒.๒ ขอมูลจัดสรรนํ้า

  - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 

   (ระบบชลประทาน)

  - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 

   (อางเก็บนํ้า ขนาดใหญ 

   ๓๓ แหง)

  - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 

   (อางเก็บนํ้าขนาดกลาง 

   ๔๔๘ แหง)

  - ขอมูลระดับนํ้าปริมาณนํ้าฝน 

   และคุณภาพ (ระบบโทรมาตร)    

  - ขอมูลภาพถายระดับนํ้าราย 

   ๑๕ นาที หรือรายชั่งโมง     

         ๑๐.๒.๓ ขอมูลปรับปรุงบํารุงรักษา

  - ฐานขอมูลการปรับปรุง

   โครงการชลประทาน

  - ฐานขอมูลการบํารุงรักษา

   โครงการชลประทาน

         ๑๐.๒.๔ ขอมูลความปลอดภัยเขื่อน

  - ขอมูลโครงการเขื่อนขนาดใหญ

  - ขอมลูโครงการเขือ่นขนาดกลาง

  - ขอมูลโครงการเขื่อนขนาดเล็ก

  - ขอมูลเครื่องมือวัดพฤติกรรม  

   เขื่อน

  - สถิติการพิบัติของเขื่อน                    

         ๑๐.๒.๕ ขอมูลการใชนํ้าชลประทาน

    - ผลผลิตขาวนาป-นาปรัง                     

  - ขอมูลอุตุนิยมวิทยาเกษตร

         ๑๐.๒.๖ ขอมูลการใชนํ้าชลประทาน

  ของพืช

                    - ปริมาณการใชนํ้าของพืช (Kc)                     

                    - ปริมาณการใชนํ้าของพืชอางอิง  

   (ETo)

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๕ ป

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

๑๐.๓ รายงาน

         ๑๐.๓.๑ รายงานดานอุทกวิทยา

  - รายงานสถิติทางอุทกวิทยา

                    - รายงานการศึกษาและวิจัย

   ทางอุทกวิทยา

                    - รายงานการศึกษาตะกอน

   และคุณภาพนํ้า

                    -  รายงานการสอบเทียบ

มาตรฐานเครื่องมืออุทกวิทยา

                    - รายงานนํ้าฝน-นํ้าทา

   ประจําเดือน

        ๑๐.๓.๒ รายงานดานจัดสรรนํ้า

  - รายงานการปรับปรุงเกณฑ

   ปฏิบัติการอางเก็บนํ้า

        ขนาดใหญ

                    -  รายงานการปรับปรุงเกณฑ

ปฏบัิตกิารอางเก็บนํา้ขนาดกลาง

                    -  รายงานผลการจัดสรรนํ้าและ

การเพาะปลูกพืช(ฤดูแลง)

                    - รายงานสถานการณนํ้า

   (ประจําวัน)

  - รายงานสถานการณนํ้า

   (ประจําสัปดาห)

         - รายงานขาวสถานการณนํ้า

 ๑๐.๓.๓ รายงานดานจัดสรรนํ้า

                    -  เอกสารประเมินการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการ

โครงการสงนํ้าและบํารุงรักษา 

และโครงการชลประทาน

                  -  เอกสารประเมินการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการฝาย

สงนํ้า และบํารุงรักษา

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

๑ ป 

เก็บตลอดไป

๑ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

 ๑๐.๓.๔ รายงานดานปรับปรุงบํารุงรักษา

                    - รายงานควบคุมภายในของ

   สํานักฯ       

 ๑๐.๓.๕ รายงานดานความปลอดภัยเขื่อน

                    - รายงานการตรวจสภาพทั่วไป 

   (Dam Inspection)

                    -  รายงานการประเมินเขื่อนดวย

สายตาโดยวิธีดัชนีภาพ 

(Condition Index : CI)

                    -  รายงานการประเมินความ

มั่นคงของเขื่อนดวยเครื่องมือ

วัดพฤติกรรมเขื่อน

   (Dam Instrument : DI)

  - รายงานการตรวจสภาพเขื่อน

   กรณีฉุกเฉิน

                    - รายงานการประเมินความเสี่ยง

   ของเขื่อนโดยวิธีดัชนีความเสี่ยง 

   (Risk Index : RI)

                   - รายงานการศึกษา Dam Break

                    - รายงานการติดตั้งเครื่องมือวัด

   พฤติกรรมเขื่อน

                    - รายงานผลการตรวจวัด

   เครื่องมือวัดพฤติกรรมเขื่อน

                   -  รายงานการซอมแซมและ

ปรับปรุงเขื่อนและอาคาร

ประกอบเขื่อน

  - รายงานการสงมอบ

  - รายงานวิชาการดานวิศวกรรม

   ธรณี

        ๑๐.๓.๖ รายงานดานการใชนํ้าชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๕ ป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

๑๐.๔ แบบรูปและรายการ (แบบกอสราง)

         - แบบกอสรางและเครื่องมือวัด

  พฤติกรรมเขื่อน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

เก็บตลอดไป

๑๐.๕ เอกสารการขออนุญาตตาง ๆ

 (สัญญาเชาพื้นที่ราชพัสดุ)

 -  สําเนาหนังสืออนุญาตการขอใชที่ราช

พัสดุและที่ดินของรัฐประเภทอื่นที่

กรมชลประทานใชประโยชน

 -  สําเนาหนังสืออนุญาตและสัญญาเชา

  การจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา)

  ที่ราชพัสดุ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

๑๐.๖ แผนที่สถานีสํารวจอุทกวิทยา แยกตามชื่อแฟมเอกสาร เก็บตลอดไป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๑

งานวิจัย

พัฒนา

๑๑.๑ เอกสารการขออนุญาตตาง ๆ

 - ปฏิทินการประเมินผลขอเสนอการวิจัย

 - ขอเสนอโครงการวิจัย

 - รายงานความกาวหนาและรายงานวิจัย

 - การประเมินผลโครงการวิจัย

 - ระบบบริหารงานวิจัยแหงชาติ (NRMS)

 - การเผยแพรงานวิจัย เชน 

  การจัดนิทรรศการ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

๑๑.๒ ยุทธศาสตรงานวิจัย

 - ยุทธศาสตรการวิจัยของชาติ

 - ยุทธศาสตรการวิจัยของหนวยงาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

๑๑.๓ การพัฒนาผลงานวิจัยสูการใชประโยชน

 - นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ

 - การพัฒนาการวิจัยในรูปแบบตาง ๆ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

๑๑.๔ ขอมูลดานงานวิจัย

 - ฐานขอมูลนักวิจัย

 - กระบวนการจัดทํางานวิจัย

 - บทคัดยองานวิจัย

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๒

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

๑๒.๑ งานตรวจสอบภายใน

         ๑๒.๑.๑ กลุมตรวจสอบภายใน

         ๑๒.๑.๒ งานตรวจสอบจากหนวยงาน

  ภายนอก

                    - สํานักงานตรวจเงินแผนดิน

                    - หนวยงานอืน่ ไดแก ปปช. ปปท.

  - หนวยงานตรวจสอบภายใน

   จังหวัด

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๒.๒ คาํรบัรองการปฏบิตัริาชการประจาํป

 งบประมาณ

 ๑๒.๒.๑ กรมชลประทาน

  - กรอบการจัดทําคํารับรอง

   การปฏิบัติราชการของ

                  สวนราชการประจําป

   งบประมาณ พ.ศ.

  - ปฏิทินการจัดทําคํารับรอง

   การปฏิบัติราชการของ

   สวนราชการประจําป

   งบประมาณ พ.ศ.

  - รายละเอียดตัวชี้วัดตามกรอบ

   การประเมินผลการปฏิบัติ

   ราชการประจําปงบประมาณ   

   พ.ศ.

                    - รายละเอียดตัวชี้วัดคํารับรอง

   การปฏิบัติราชการประจําป

   งบประมาณ พ.ศ. .... 

   กรมชลประทาน กระทรวง

   เกษตรและสหกรณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๒

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

                    -  รายงานผลการประเมินตนเอง

ในการปฏิบัติราชการประจาํ

ปงบประมาณ พ.ศ. .... รอบ 

๖ เดอืน กรมชลประทาน 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ

  - รายงานผลการประเมินตนเอง

   ในการปฏิบัติราชการประจําป

   งบประมาณ พ.ศ. .... รอบ 

   ๑๒ เดือน กรมชลประทาน 

   กระทรวงเกษตรและสหกรณ

 ๑๒.๒.๒ สํานัก กอง กลุม

  - รายละเอียดตัวชี้วัดคํารับรอง

   การปฏิบัติราชการ สํานัก กอง 

   กลุม ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.

  - รายงานผลการประเมินตนเอง

   ในการปฏิบัติราชการสํานัก 

   กอง กลุม ประจําปงบประมาณ 

   พ.ศ. .... รอบ ๖ - ๑๒ เดือน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป

๑๒.๓  การพฒันาระบบบรหิารตามเกณฑคณุภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)

 - แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบ

  ราชการไทย

         - แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการ

  กรมชลประทาน ๒๕๕๗ - ๒๕๖๑

 - แผนพัฒนาองคกรประจําป พ.ศ.

 - นโยบายกํากับดูแลองคการที่ดี

 - PMQA หมวด ๑ - ๗

 - การพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากร

  บุคคลb (HR Scorecard)

 - HR Scorecard ๒๕๕๘

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๒

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

 - สมรรถนะองคกร

 - การสมัครรางวัลบริการภาครัฐแหงชาติ 

  และรางวัลคุณภาพการบริหารจัดการ

  ภาครัฐ ประจําป พ.ศ.

 - รายละเอียดเกณฑการพิจารณารางวัล

  บริการภาครัฐแหงชาติ พ.ศ.

 - แนวทางการรับสมัครรางวัลคุณภาพ

  การบริหารจัดการภาครัฐ ประจําป พ.ศ.

 - การสมัครขอรับรางวัล United Nations 

  Public Service Awards ประจําป ค.ศ.

 - Application Report รางวัลบริการ

  ภาครัฐแหงชาติ พ.ศ.

 - Application Report รางวัลคุณภาพ

  การบริหารจัดการภาครัฐ ประจําป พ.ศ.

 - Application Report - UnitedNations 

  Public Service Awards ประจําป ค.ศ.

 - แผนพัฒนาองคการประจําป พ.ศ.

๑๒.๔ การตรวจสอบและประเมินผล

 ภาคราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ.

 - แนวทางการตรวจสอบและประเมินผล

  ภาคราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ.

 - รายงานผลการดําเนินงานตามแนวทาง

  การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ

  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... รอบ ๖ เดอืน

 - รายงานผลการดําเนินงานตามแนวทาง

  การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 

  ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. .... รอบ ๑๒ เดือน

 - รายงานผลความกาวหนาของ

  การดําเนินงานตามขอเสนอแนะของ

  คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล

  ภาคราชการของกระทรวงเกษตร

  และสหกรณประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

  รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๒

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

๑๒.๕  การประเมินคุณธรรมและความโปรงใส

ในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

ประจําป พ.ศ.

 ๑๒.๕.๑ แบบประเมินแบบ Internal 

    Integrity & Transparency 

    Assessment

 ๑๒.๕.๒ แบบประเมินแบบ External 

    Integrity & Transparency 

    Assessment

 ๑๒.๕.๓ แบบประเมนิแบบ Evidence -   

    based Integrity & Transparency 

    Assessment

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป

๒ ป

เก็บตลอดไป

๒ ป

เก็บตลอดไป

๑๒.๖ การจดัทําและวเิคราะหโครงสรางหนวยงาน

 ๑๒.๖.๑  คําชี้แจงประกอบคําขอจัดตั้ง

หนวยงานกรมชลประทาน

กระทรวงเกษตรและสหกรณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๑๐ ป

เก็บตลอดไป

๑๒.๗ งานดานการจัดการความรู

 กรมชลประทาน

 - แผนการจัดการความรู กรมชลประทาน

 - เอกสารประกอบการดําเนินการกิจกรรม

  ตามแผนประจําป

        - เกณฑการตรวจประเมนิการจดัการความรู

        - แนวทางการตรวจประเมินการจัดการ

  ความรู

        - ผลการตรวจประเมินการจัดการความรู

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๕ ป

๑๒.๘ งานควบคุมภายใน แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๗๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๓

การตาง

ประเทศ

๑๓.๑ ขอมูลดานตางประเทศ และบันทึก

 ขอตกลง (MOU)

        - ขอมูลโครงการความรวมมือกับ

  ตางประเทศ และความชวยเหลือกับ

  ตางประเทศ

 - ความรวมมือระดับทวิภาคี

 - ความรวมมือระดับพหุภาคี

 - งานแปลเอกสาร และโครงการอบรม

  ทักษะภาษาอังกฤษ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

เก็บตลอดไป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๗๑

ภาพกิจกรรมการจัดทํามาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน

โครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตรการเสริมสรางสมรรถนะ

ดานงานสารบรรณสําหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานสารบรรณของกรมชลประทาน

จํานวน ๒ รุน (๒๗ - ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๗)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๗๒

การประชุมคณะทํางานจัดทํามาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน

ประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๘ (๖ มีนาคม ๒๕๕๘)

ประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๕๘ (๙ มิถุนายน ๒๕๕๘)

ประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๘ (๑๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๗๓

การประชุมชี้แจงซักซอมความเขาใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน

วันพุธ ที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๕๙

ณ อาคารศูนยวิศวกรรมการชลประทาน กรมชลประทาน

การประชุมสัมมนา เรื่อง พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ : การอนุรักษมรดกทางวัฒนธรรม

วันที่ ๑๖ ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ โรงแรมปริ้นซพาเลซ มหานาค กรุงเทพมหานคร

เลขานุการกรม กรมชลประทาน (นายเกียรติพงษ เพชรศรี) รับมอบเกียรติบัตร

จากรองอธิบดีกรมศิลปากร (นายสหภูมิ ภูมิธฤติรัฐ)

ในฐานะเปนหนวยงานของรัฐที่จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารราชการสําเร็จเรียบรอย

ตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๗๔

ภาพกิจกรรมการอบรมเชิงปฏิบัติการดานการจัดการเอกสาร

ตามหมวดหมูและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ

ระหวางวันที่ ๔ - ๖ สิงหาคม ๒๕๖๐ ณ โรงแรมคามิโอ อมตะ ชลบุรี



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๗๕

ภาพกิจกรรมการประชุมการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของสถาบันวิจัยดาราศาสตรแหงชาติ (องคการมหาชน) 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๗๖


