
คู�มือการจัดทํา
ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

หน�วยงานของรัฐ

กรมศิลปากร จัดพ�มพ�
พุทธศักราช  ๒๕๖๑



คูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐ

กรมศิลปากร จัดพิมพ

พิมพครั้งแรก พุทธศักราช ๒๕๕๗ จํานวน ๓,๐๐๐ เลม

พิมพครั้งที่สอง พุทธศักราช ๒๕๕๘ จํานวน ๒๐,๐๐๐ เลม

พิมพครั้งที่สาม พุทธศักราช ๒๕๖๑ จํานวน ๒,๐๐๐ เลม

ISBN    978-616-283-401-1        

ที่ปรึกษา นายอนันต  ชูโชติ   อธิบดีกรมศิลปากร

  นางประนอม  คลังทอง   รองอธิบดีกรมศิลปากร

  นางสาวนันทกา  พลชัย   ผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

  นางสาวพิมพพรรณ  ไพบูลยหวังเจริญ ผูทรงคุณวุฒิดานนักอักษรศาสตร

  

บรรณาธิการ นางจุฑาทิพย  อังศุสิงห   นักจดหมายเหตุ ระดับชํานาญการพิเศษ

ผูเรียบเรียง นางจุฑาทิพย  อังศุสิงห   นักจดหมายเหตุ ระดับชํานาญการพิเศษ

  นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย  นักจดหมายเหตุ ระดับชํานาญการ

คณะผูจัดทํา นางจุฑาทิพย  อังศุสิงห   นักจดหมายเหตุ ระดับชํานาญการพิเศษ

  นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย  นักจดหมายเหตุ ระดับชํานาญการ

  นางสาวพรภัทรา  สารประสพ  นักจดหมายเหตุ ระดับปฏิบัติการ

  นางสาวเสาวลักษณ  กลิ่นหอมหวล เจาพนักงานจดหมายเหตุ ระดับชํานาญงาน

ศิลปกรรม นายธนากร  กําทรัพย   

ภาพประกอบ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

พิมพที่   พิมพที่โรงพิมพ สกสค. ลาดพราว



คํานําในการพิมพ�ครั้งที่ ๓

 การจัดการเอกสารใหมีประสิทธิภาพมีความสําคัญยิ่งทั้งในดานการบริหารงานการจัดการองคกร

การวางระบบงาน และการปฏบิตังิานของเจาหนาที ่หนวยงานของรัฐจําเปนจะตองวางระบบการจัดการเอกสาร

ที่มีมาตรฐานตั้งแตการจัดทํา การเรียกใช การจัดเก็บ การดูแลรักษา การทําลาย ตลอดจนการสงมอบเอกสาร

ประวตัศิาสตรใหแกสาํนกัหอจดหมายเหตุแหงชาติเพ่ือพิจารณาประเมนิคณุคาคัดเลือกเปนเอกสารจดหมายเหตุ

 รัฐบาลตระหนักถึงความสําคัญของเอกสารจดหมายเหตุอันเปนขอมูลที่แสดงและอธิบายถึงขอเท็จจริง

รวมทัง้ความเปนมาทีเ่กดิขึน้ในอดตี จงึใหมกีฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ โดยกาํหนดใหหนวยงานของรัฐ

มีระบบการเก็บรักษา อนุรักษ และการคุมครองเอกสารจดหมายเหตุ ตลอดจนใหมีหอจดหมายเหตุแหงชาติ

เพ่ือเปนสถานทีเ่กบ็รกัษา อนรุกัษ และใหบรกิารแกประชาชนในการศกึษา คนควาหรือวจิยัเอกสารจดหมายเหตุ

 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๗ วรรคสอง กําหนดใหหนวยงานของรัฐ

จัดทํารายการหรือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่อธิบดีกรมศิลปากร

กําหนด สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจึงไดจัดทําคู มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

หนวยงานของรัฐขึ้นเพื่อใชเปนคูมือในการดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐ 

สําหรับใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนินงานตอไป

 กรมศิลปากร โดยสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดจัดพิมพคูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุ

การเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐไปแลว ๒ คร้ัง แตยังไมเพียงพอกับความตองการของหนวยงานของรัฐ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจึงเห็นสมควรจัดพิมพซํ้าอีกเปนครั้งที่ ๓ เพื่อเปนการเผยแพรและประชาสัมพันธ

การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของหนวยงาน ทั้งนี้ไดปรับแกไขเน้ือหาบางสวนใหถูกตองและ

เหมาะสม เพื่อใหหนวยงานของรัฐนําไปใชเปนประโยชนตอการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ไดอยางถกูตองและเปนแนวทางเดยีวกนัทกุหนวยงาน เพือ่ใหการบรหิารเอกสารหนวยงานของรฐัมปีระสทิธิภาพ

ยิ่งขึ้น เปนการพิทักษเอกสารจดหมายเหตุซ่ึงเปนหลักฐานทางประวัติศาสตรใหคงอยูและแสดงพัฒนาการ

อยางตอเนื่องของหนวยงานใหดํารงอยูอยางครบถวน สมบูรณ และเปนแหลงความรูที่มีคุณคาของชาติสืบไป

             

 (นายอนันต ชูโชติ)

 อธิบดีกรมศิลปากร





คํานําในการพิมพ�ครั้งแรก

 การจัดการเอกสารใหมีประสิทธิภาพมีความสําคัญยิ่งทั้งในดานการบริหารงานการจัดการองคกร

การวางระบบงาน และการปฏบิตังิานของเจาหนาที ่หนวยงานของรัฐจําเปนจะตองวางระบบการจัดการเอกสาร

ที่มีมาตรฐานตั้งแตการจัดทํา การเรียกใช การจัดเก็บ การดูแลรักษา การทําลาย ตลอดจน การสงมอบเอกสาร

เพื่อพิจารณาประเมินคุณคาคัดเลือกเปนเอกสารจดหมายเหตุ

 รัฐบาลตระหนักถึงความสําคัญของเอกสารจดหมายเหตุอันเปนขอมูลที่แสดงและอธิบายถึงขอเท็จจริง

รวมทัง้ความเปนมาท่ีเกดิข้ึนในอดตี จงึใหมกีฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ โดยกาํหนดใหหนวยงานของรฐั

มีระบบการเก็บรักษา อนุรักษ และการคุมครองเอกสารจดหมายเหตุ ตลอดจนใหมีหอจดหมายเหตุแหงชาติ

เพือ่เปนสถานทีเ่กบ็รกัษา อนรุกัษ และใหบริการแกประชาชนในการศกึษา คนควา หรือวจัิยเอกสารจดหมายเหตุ

 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๗ วรรคสอง กําหนดใหหนวยงาน

ของรัฐจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่อธิบดีกรมศิลปากรกําหนด 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จึงตระหนักถึงความจําเปนท่ีจะตองจัดทําคูมือการจัดทําตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐขึ้นเพื่อใชเปนคูมือในการดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุ

การเกบ็เอกสารของหนวยงาน สาํหรบัใหเจาหนาทีผู่รบัผดิชอบการจัดเก็บเอกสารหนวยงานของรฐัใชเปนแนวทาง

ในการดําเนินงานตอไป

 กรมศลิปากรหวังเปนอยางยิง่วา คูมอืการจดัทาํตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารหนวยงานของรฐัเลมนี้

จะเปนประโยชนตอการจดัทาํตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารหนวยงานของรัฐไดอยางถูกตองและเปนแนวทาง

เดียวกันทุกหนวยงาน ทําใหการบริหารเอกสารหนวยงานของรัฐมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพื่อพิทักษเอกสาร

จดหมายเหตุซ่ึงเปนหลักฐานทางประวัติศาสตรใหคงอยู และแสดงพัฒนาการอยางตอเนื่องของหนวยงาน

ใหดํารงอยูอยางครบถวน สมบูรณ และเปนแหลงความรูที่มีคุณคาของชาติสืบไป

    

 (นายเอนก สีหามาตย)

 อธิบดีกรมศิลปากร





สารบัญ
            หนา

คํานํา

สารบัญ

สารบัญภาพประกอบ

บทนํา

บทที่ ๑ หลักการและแนวคิดเรื่องการจัดการเอกสารขององคกร ๑

 ความหมายของเอกสาร ๑

 ความสําคัญของเอกสาร ๓

 ประเภทของเอกสาร ๓

 การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร ๕

บทที่ ๒ การจัดการเอกสารขององคกร ๙

 ระบบการจัดการเอกสารครบวงจร ๑๐

 ความสําคัญของระบบการจัดการเอกสาร ๑๒

 แนวทางการดําเนินงานระบบการจัดการเอกสาร ๑๒

 ๑. นโยบายการจัดการเอกสาร ๑๔

 ๒. ผูรับผิดชอบ ๑๔

 ๓. การจัดการเอกสารระหวางการใชงาน ๑๕

 ๔. การจัดการเอกสารกึ่งการใชงาน ๒๐

 ๕. การจัดการเอกสารพนการใชงาน ๒๐

 ๖. การดําเนินการศูนยเก็บเอกสาร ๕๗

 ๗. การจัดการเอกสารที่สําคัญที่สุด  ๖๒

 ๘. การอบรมและใหความรูดานการจัดการเอกสาร  ๖๓

 ๙. ระเบียบ คูมือการปฏิบัติงานเอกสาร  ๖๔

บทที่ ๓  การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร ๖๕ 

 ความหมายและความสําคัญของตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ๖๕ 

 ผูรับผิดชอบในการประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ๖๖ 

 ๑. องคประกอบคณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคา ๖๖

  และกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

 ๒. อํานาจหนาที่คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคา ๖๗

  และกําหนดอายุการเก็บเอกสาร



หนา

 ขั้นตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๖๘ 

 ๑. การศึกษา วิเคราะหภารกิจขององคกร ๖๘ 

  ๒. การสํารวจเอกสารและขอมูล ๗๑  

 ๓. การจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๘๐ 

 ๔. การประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ๘๓ 

 ๕. การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร ๘๗ 

 ๖. การนําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ ๙๒

 ๗. การทบทวนปรับปรุงตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ๙๓ 

บรรณานุกรม 

 ภาคผนวก ก ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ๙๕

 ภาคผนวก ข คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน ๒๑๑



สารบัญภาพประกอบ
                                                                                                    หนา

ภาพประกอบที่ ๑ องคประกอบของเอกสาร ๓

ภาพประกอบที่ ๒ การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร ๖

ภาพประกอบที่ ๓ การดําเนินงานระบบการจัดการเอกสารที่เปนมาตรฐาน ๙ 

ภาพประกอบที่ ๔ ระบบการจัดการเอกสารอยางครบวงจร ๑๑ 

ภาพประกอบที่ ๕ ทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงาน ๑๖ 

ภาพประกอบที่ ๖ บัตรยืมแฟมเอกสารใชงาน ๑๘ 

ภาพประกอบที่ ๗ บันทึกติดตามแฟมเอกสาร ๑๙ 

ภาพประกอบที่ ๘ แบบบัญชีหนังสือขอทําลายของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ๔๓

ภาพประกอบที่ ๙ แบบสงมอบเอกสารใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ๕๖ 

ภาพประกอบที่ ๑๐ แบบบัญชีฝากหนังสือของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ๕๙ 

ภาพประกอบที่ ๑๑ ตัวอยางแผนผังศูนยเก็บเอกสารขนาดเล็ก ๖๑ 

ภาพประกอบที่ ๑๒ ขั้นตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร และหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๖๘

ภาพประกอบที่ ๑๓ การวิเคราะหภารกิจเพื่อกําหนดหมวดหมูและอายุการเก็บเอกสาร ๖๙ 

ภาพประกอบที่ ๑๔ การวิเคราะหจําแนกภารกิจกลุมการเงินและงบประมาณ ๗๑ 

ภาพประกอบที่ ๑๕ ตัวอยางแบบสํารวจเอกสาร  ๗๕

ภาพประกอบที่ ๑๖ ตัวอยางตารางสรุปแบบสํารวจเอกสารแบบที่ ๑ ๗๘

  เพื่อประมวลและวิเคราะหขอมูลของแบบสํารวจเอกสาร   

ภาพประกอบที่ ๑๗ ตัวอยางตารางสรุปแบบสํารวจเอกสารแบบที่ ๒ ๗๙  

               เพื่อประมวลและวิเคราะหขอมูลของแบบสํารวจเอกสารทั้งหมด

ภาพประกอบที่ ๑๘ แผนผังการออกแบบหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๘๑ 

ภาพประกอบที่ ๑๙ หมวดหมูการจัดเก็บเอกสาร (Records Classification Scheme) ๘๒

  ของหอจดหมายเหตุแหงชาติประเทศออสเตรเลีย  

ภาพประกอบที่ ๒๐ คุณคาของเอกสาร ๘๔  

ภาพประกอบที่ ๒๑ คุณคาขั้นตนของเอกสาร ๘๔

ภาพประกอบที่ ๒๒ แผนผังการออกแบบตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร ๘๘ 

ภาพประกอบที่ ๒๓ ตัวอยางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการบริหารงานทั่วไปของกรมศิลปากร ๙๐

ภาพประกอบที่ ๒๔ ตัวอยางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการบริหารงานทั่วไปของ ๙๑

  THE ARCHIVES AUTHORITY OF NEW SOUTH WALES 

ภาพประกอบที่ ๒๕ ขั้นตอนการนําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ  ๙๒





บทนํา

 คูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐเลมนี้จัดทําขึ้นโดยใชแนวทาง

การดําเนินงานตามมาตรฐานสากลท่ีใชการวิเคราะหภารกิจและกิจกรรมขององคกร (Functional analysis) 

มาตรฐานการจดัการเอกสาร เชน ISO 15489 : Information and documentation - Records Management 

DIRKS Methodology รวมท้ังหลักวิชาและแนวคิดทางการจัดการเอกสารที่เปนแบบปฏิบัติที่ดี ตลอดจน

แนวปฏิบัติและแบบแผนที่มีการกําหนดไวในกฎระเบียบขอบังคับของประเทศไทย ไดแก พระราชบัญญัติ

จดหมายเหตแุหงชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบญัญติัขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบยีบสาํนกันายก

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

 คูมือฉบับนี้จัดทําในบริบทขององคกรทุกระดับ ทุกหนวยงานสามารถนําไปใชเปนแนวทางในการจัดทํา

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเพื่อเปนเครื่องมือในการจัดการเอกสารใหมีประสิทธิภาพสามารถใชสนับสนุน

การบรหิารงานและการดาํเนนิงานขององคกรใหมปีระสทิธผิล รวมทัง้สามารถจดัเกบ็เอกสารหลักฐานขององคกร

ไวไดอยางถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ

 การจัดทําคูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของหนวยงานของรัฐจะมุงเนนถึงแนวทาง

การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยจะเริ่มจากหลักการและแนวคิดในการวางระบบการจัดการ

เอกสารขององคกร (A Comprehensive Records Management Program) การจัดการเอกสารขององคกร

ทั้งระหวางการใชงาน การจัดการเอกสารกึ่งการใชงาน การจัดการเอกสารพนการใชงาน การจัดทําหมวดหมู

จดัเก็บเอกสารและตารางกาํหนดอายกุารเก็บเอกสาร จนถงึการนาํตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารออกใชงาน  





คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑

ความหมายของเอกสาร

 คําวา “เอกสาร” ตรงกับภาษาอังกฤษวา “document” ซึ่งพจนานุกรมฉบับ New Model English -

Thai Dictionary ESK Edition Complied by So Sethaputra ใหความหมายไววา พยานหลักฐานเอกสาร 

สนับสนุนดวยเอกสาร

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ อธิบายความหมายไววา “เอกสาร  หมายถึง หนังสือ

ทีเ่ปนหลกัฐาน; (กฎ) กระดาษหรือวตัถอุืน่ใดซึง่ไดทาํใหปรากฎความหมายดวยตวัอกัษร ตัวเลข ผงั หรอืแผนแบบ

อยางอื่น จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอื่นอันเปนหลักฐานแหงความหมายนั้น”

 พระราชบัญญตัจิดหมายเหตแุหงชาต ิพ.ศ. ๒๕๒๖ “เอกสาร” หมายความวา กระดาษหรอืวตัถท่ีุทาํให

ปรากฏความหมายในรูปแบบอักษร สัญลักษณ ภาพ หรือเสียง และใหหมายความรวมถึงการบันทึกบน

สื่ออิเล็กทรอนิกสหรือสื่ออื่นใดดวย

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๔ ใหความหมายคําวาขอมูลขาวสาร

ของราชการไวดังนี้ ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือสิ่งใด ๆ 

ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไว

ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได และขอมูลขาวสารของราชการ 

หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐไมวาจะเปนขอมูล

ขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชนและพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรม

ทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔ มาตรา ๔ ใหนิยาม ขอมูลอิเล็กทรอนิกส หมายความวา ขอความที่ไดสราง

สง รบั เกบ็รักษา หรอืประมวลผลดวยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนกิส เชน วธิกีารแลกเปลีย่นขอมลูทางอเิลก็ทรอนิกส 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส โทรเลข โทรพิมพ หรือโทรสาร

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ใหความหมายของ หนังสือ หมายความวา หนังสือราชการ

และหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก ๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ

๒) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก ๓) หนังสือ

ที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ ๔) เอกสารที่ทางราชการ

จัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ ๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ

บทที่
หลักการและแนวคิด
เรื่องการจัดการเอกสารขององค�กร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒

 นอกจากนั้นระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ยังอธิบายความหมายของ

หนังสืออื่นวา “หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐาน

ในทางราชการซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก

ที่ยื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง 

ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ เชน 

โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน”

 สวนประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑ (๗) ไดใหความหมายของเอกสาร เอกสารราชการ และเอกสาร

สิทธิไวดังนี้ เอกสาร หมายความวา กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมายดวยตัวอักษร ตัวเลข

ผัง หรือแผนแบบอยางอื่น จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอื่นอันเปนหลักฐานแหงความหมายนั้น

เอกสารราชการ หมายความวา เอกสารซึ่งเจาพนักงานไดทําขึ้นหรือรับรองในหนาที่ และใหหมายความรวมถึง

สําเนาเอกสารนั้น ๆ ที่เจาพนักงานไดรับรองในหนาที่ดวย เอกสารสิทธิ หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐาน

แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือระงับซึ่งสิทธิ

 สําหรับองคการมาตรฐานสากลระหวางประเทศ (International Standard Organization/ISO)

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

วา 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.

 ดังนั้นอาจสรุปความหมายของเอกสารและเอกสารขององคกรไดดังนี้             

 เอกสาร หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมายดวย ตัวอักษร ตัวเลข หรือ

แผนแบบอยางอืน่จะเปนโดยวิธพีมิพ ถายภาพ หรอืวธิอีืน่อนัเปนหลกัฐานแหงความหมายนัน้ เอกสารขององคกร 

หมายถึง เอกสารท่ีผูปฏิบัติงานในหนวยงานไดทําขึ้นหรือไดรับและเก็บรักษาไว และหมายรวมถึงสําเนา

เอกสารนั้น ๆ ที่ผูปฏิบัติงานไดทําขึ้นหรือไดรับและเก็บรักษาไวในการปฏิบัติหนาที่ 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓

ไมจํากัดสื่อจัดเก็บ

 • กระดาษ

 • อิเล็กทรอนิกส

 • ภาพถาย

 • เทปบันทึกเสียง

 • DVD

            ฯลฯ

+

ไมจํากัดรูปแบบ

 • หนังสือโตตอบ

 • เอกสารการประชุม

 • รายงานการตรวจสอบ

 • แผนงาน โครงการ

          ฯลฯ

+ 

มีคุณคา

 • การบริหาร

 • กฎหมาย

 • การเงิน

 • การวิจัยหรือประวัติศาสตร

ภาพประกอบที่ ๑  องคประกอบของเอกสาร

ความสําคัญของเอกสาร 

 เอกสารเปนทรัพยากรขององคกรที่สําคัญทั้งตอองคกร ตอบุคคล และตอสังคมในดานตาง ๆ ดังนี้

 ๑. เปนเครื่องมือท่ีใชในการบริหารงานและสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล  

  ๒. เปนหลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการดําเนินงานและการวางแผนพัฒนาหนวยงาน    

 ๓. เปนหลักฐานอางอิงในการคุมครองสิทธิของหนวยงานและบุคคล 

 ๔. เปนหลกัฐานการดาํเนนิภารกจิและกจิกรรมของหนวยงานและเปนพยานเอกสารทีแ่สดงความโปรงใส

ในการดําเนินงานของหนวยงานที่ประชาชนสามารถตรวจสอบได

 ๕. เปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ (primary sources) สําหรับการศึกษาคนควาและวิจัยในดานตาง ๆ เชน 

การเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 

 ๖. เปนมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปญญา

ประเภทของเอกสาร

 เอกสารของหนวยงานหนึ่ง ๆ สามารถจําแนกประเภทไดหลายลักษณะ โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค

ของการจัดกลุม ดังนี้

 ๑. แบงตามลักษณะทางกายภาพ สามารถจําแนกไดเปน

  ๑.๑ เอกสารประเภทลายลกัษณอกัษร คอื เอกสารทีส่ือ่ขอความเปนลายลกัษณอกัษรไมวาจะเขยีน

ดวยมอืหรือพมิพดวยระบบการพมิพลงบนวสัดรุปูแบบตาง ๆ เชน ใบบอก สารตรา หนงัสอืโตตอบเอกสารประชมุ 

เปนตน
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  ๑.๒ เอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุ คือ เอกสารที่สื่อโดยเสียงหรือภาพ เชน ภาพถาย วีดิทัศน

เทปเสียง โปสเตอร บัตรอวยพร

  ๑.๓ เอกสารประเภทแผนที่ แผนผัง

  ๑.๔ เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร คือ เอกสารที่บันทึกขอมูลและคนคืนดวยเทคโนโลยี

คอมพิวเตอร

 ๒. แบงตามลักษณะขององคกร สามารถจําแนกไดเปน

  ๒.๑ เอกสารหนวยงานของรฐั ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรีวาวดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

(แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘) เรียกวา “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ 

ไดแก

   ๑. หนังสือภายนอก

   ๒. หนังสือภายใน

   ๓. หนังสือประทับตรา

   ๔. หนังสือสั่งการ

   ๕. หนังสือประชาสัมพันธ

   ๖. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

  ๒.๒ เอกสารหนวยงานภาคเอกชน โดยทั่วไปประกอบดวยบันทึก รายงานส้ัน จดหมายธุรกิจ

จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารการประชาสัมพันธ

 ๓. แบงตามความสําคัญ สามารถจําแนกไดเปน

  ๓.๑ เอกสารที่ไมสําคัญ คือ เอกสารที่ไดรับมาแตไมเกี่ยวของกับภารกิจหรือกิจกรรมหลักโดยตรง

ของหนวยงานนั้น ๆ เชน จดหมายประชาสัมพันธกิจกรรมขององคกร

  ๓.๒ เอกสารทีม่ปีระโยชน คอื เอกสารท่ีจัดทําขึน้หรือรับไวเพ่ือใชประโยชนในกจิกรรมใดกจิกรรม

หนึง่ หรือชวงระยะใดระยะหนึ่ง เมื่อใชเสร็จแลวก็หมดความสําคัญ เชน บันทึกขอใชหองประชุม

  ๓.๓ เอกสารที่สําคัญ คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเพื่อใชในการดําเนินกิจกรรมตามหนาที่

และเพื่อเปนหลักฐานการปฏิบัติงานตามที่กําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติ

  ๓.๔ เอกสารท่ีสําคัญที่สุด คือ เอกสารที่ไดจัดทําขึ้นและใชในการดําเนินงานที่มีความสําคัญ

ตอการปฏิบัติงานและการบริหารหนวยงาน เปนเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมาย และมีผลในการเปน

พยานหลักฐาน
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 ๔. แบงตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใช

  เอกสารทีผ่ลิตขึน้หรอืไดรบัมาจากหนวยงานอืน่ ๆ เพ่ือนาํไปใชในการปฏบิตังิานแตละชิน้มลีกัษณะ

และระยะเวลาของการปฏิบัติงานไมเทากัน เอกสารบางชนิดมีอายุการใชงานเพียงระยะสั้น ๆ บางชนิดเปน

เอกสารสําคัญที่สมควรเก็บตลอดไป กระบวนการของเอกสารที่เริ่มจากการผลิต การจัดเก็บและการทําลายนี้

เรียกวา “วงจรชีวิตของเอกสาร” สามารถจําแนกเอกสารไดเปน

  ๔.๑ เอกสารระหวางการใชงาน เปนเอกสารทีอ่ยูในชวงระยะปฏบิตังิาน ซึง่เอกสารเหลานีส้วนใหญ

จะมอีายกุารใชงานประมาณ ๑  -  ๓ ป ซึง่จําเปนตองจัดเกบ็ดแูลรกัษาเอกสารไวในสาํนกังานเพือ่สะดวกในการนาํมาใช

  ๔.๒ เอกสารกึ่งการใชงาน เปนเอกสารที่ปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นสมบูรณแลว แตยังมี

การเรียกใชในบางครั้ง หรือยังไมครบอายุการเก็บตามที่กําหนดไวในระเบียบตาง ๆ เอกสารเหลานี้ ควรไดรับ

การเคลื่อนยายจากสํานักงานไปจัดเก็บไวที่ศูนยเก็บเอกสาร เพื่อรอสงมอบเอกสารที่มีคุณคาใหหอจดหมายเหตุ 

และทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคา

  ๔.๓ เอกสารพนการใชงาน เปนเอกสารที่สิ้นสุดการปฏิบัติงานแลวไมมีการเรียกใชอีกตอไป

เอกสารที่มีคุณคาจะไดรับการจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุ และทําลายเอกสารที่ไมสําคัญ

การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร

 เอกสารเปนทรัพยากรท่ีสําคัญขององคกรเพราะเปนเครื่องมือในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน

หรือใชอางอิงเมื่อมีปญหาทางกฎหมาย อีกทั้งยังเปนประวัติศาสตรและความทรงจําของหนวยงาน จึงจําเปน

ที่ทุกหนวยงานตองมีการบริหารจัดการเอกสารอยางเปนระบบที่เหมาะสมกับหนวยงาน เพื่อใหสามารถ

ควบคุมเอกสารขององคกรมีความครบถวนสมบูรณ นาเชื่อถือ มีการสงวนรักษาเอกสารท่ีมีคุณคา เพื่อให

สามารถนํามาใชประโยชนไดเมื่อตองการ สวนเอกสารที่เสร็จสิ้นการใชงานและหมดคุณคาจะตองมีการกําจัดไป

ตามระยะเวลา การจัดการเอกสารท่ีดีจะชวยประหยัดคาใชจายและเพิ่มประสิทธิภาพประสิทธิผลในการบริหาร

และดําเนินงานขององคกร 

 ISO : International Standard Organization ไดกาํหนดแนวทางการออกแบบระบบการจดัการเอกสาร 

รวม ๘ ขัน้ตอนในมาตรฐานการจดัการเอกสาร ISO 15489 : Information and documentation - Records 

Management หนวยงานของรัฐและเอกชนท้ังขนาดใหญและขนาดเล็กสามารถนําไปประยุกตใชได ดังภาพ

ประกอบที่ ๒ การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร
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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  การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร
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 การดําเนินงานเพื่อออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกรตามมาตรฐานการจัดการเอกสาร

ISO 15489 : Information and documentation - Records Management สามารถสรุปไดดังนี้

ขั้นตอน A  การสํารวจขอมูลเบื้องตนขององคกร 

(Preliminary investigation)

ศึกษา สัมภาษณ และรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับบทบาท

หนาท่ี ภารกิจ โครงสราง การบริหารงาน ผูท่ีเกีย่วของ

ในการดําเนินงาน กฎหมาย ระเบียบ สภาพแวดลอม 

และโครงสรางพื้นฐานขององคกร โดยมีขั้นตอน

การดําเนินงาน คือ

๑.  ศึกษาขอมูล และสัมภาษณขอมูลที่เกี่ยวของใน

การดําเนินงาน

๒. รวบรวมขอมูล

๓. จัดทําเอกสารรายงานการสํารวจขอมูล

๔. รายงานผูบริหารระดับสูงขององคกร 

ขั้นตอน B  การวิเคราะหภารกิจขององคกร 

 (Analysis of business activity)

การวเิคราะหภารกจิขององคกรจากขอมลูเบือ้งตนของ

องคกรในขั้นตอน A จะทําใหเขาใจถึงการดําเนินงาน

และความสัมพันธของภารกิจและกิจกรรมขององคกร 

ซึ่งสามารถนํามาใชในการจัดทําหมวดหมู จัดเก็บ

เอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ

องคกร

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

การจัดการเอกสารขององคกร

 (Identification of requirements

 for records)

ขั้นตอนนี้มีวัตถุประสงค ๒ ประการ คือ

๑.  เพ่ือรูวาในการดําเนินงานแตละกิจกรรมตองมี

การจดัทาํ จดัเกบ็หรอืใชเอกสารใด และระยะเวลา

ในการใชเอกสารนั้น

๒. เหตุผลในการจัดทําหรือจัดเก็บเอกสารของ

 แตละกิจกรรม

ขั้นตอน D การประเมินระบบปจจุบัน 

 (Assess of existing systems)

ศึกษาวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของสภาพแวดลอม

และแนวทางการจัดการเอกสารรวมทั้ งระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ที่องคกรใชในปจจุบัน
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ขั้นตอน E  การกําหนดกลยุทธการจัดการเอกสาร

ขององคกร

  (Identify of strategies for 

Satisfying records requirements)

กาํหนดยทุธศาสตรการจัดการเอกสารขององคกร เชน 

นโยบาย กระบวนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน คูมือ

การปฏิบัติงาน ฯลฯ

ขั้นตอน F  การออกแบบระบบการจัดการเอกสาร

ขององคกร 

 (Design of a records system)

ออกแบบระบบการจัดการเอกสารท่ีสนับสนุน

การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจ โครงสราง

การบริหารงาน กฎหมาย ระเบียบ สภาพแวดลอม 

และโครงสรางพื้นฐานขององคกรรวมทั้งสอดคลองกับ

นโยบาย กระบวนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน คูมือ

การปฏิบัติงานตามยุทธศาสตรการจัดการเอกสารของ

องคกร

ขั้นตอน G  การดําเนินงานระบบการจัดการ

เอกสาร (Implement of a records 

system)

ประกาศใช และดําเนินงานระบบจัดการเอกสาร

ทีอ่อกแบบในขัน้ตอน F กับกจิกรรมตาง ๆ ขององคกร

ขั้นตอน H  การประเมนิผลระบบการจดัการเอกสาร

ขององคกร 

 (Post - implementation review)

ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงการใชระบบการ

จัดการเอกสารในกิจกรรมตาง ๆ ขององคกร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๙

 การจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสาร เปนองคประกอบที่สําคัญในการดําเนินงานขององคกร 

หนวยงานทีต่องการใหการบรหิารงาน การดําเนนิงาน และการปฏบิติังานในองคกรมปีระสิทธภิาพอยางตอเนือ่ง 

จําเปนตองมีระบบการจัดการเอกสารท่ีเปนมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสาร เพื่อเก็บรักษาเอกสาร

ซึ่งเปนทรัพยากรที่สําคัญของหนวยงานไดอยางเหมาะสม ครบถวน และสามารถเขาถึงไดในเวลาที่ตองการ

ใชงาน 

 ระบบการจัดการเอกสารที่เปนมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสารที่องคกรจะนํามาใชในการ

ปฏิบัติงาน ควรมีการดําเนินงานตามภาพประกอบที่ ๓  

๓.๑ การจัดการใหเกิด

 เอกสาร

๓.๒ การจัดการเอกสาร

 ระหวางการใชงาน

๓.๔ การจัดการเอกสาร

 พนการใชงาน

๓.๓ การจัดการเอกสาร

 กึ่งการใชงาน

๓.๕ การจัดการเอกสาร

 ที่สําคัญที่สุด

๑. การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององคกร

๓. ระบบการจัดการงานสารบรรณ

๔. การฝกอบรมบุคลากร

๕. การประเมินและปรับปรุงระบบการจัดการเอกสาร

๒. การวางแผนประเมินคุณคาและกําจัดเอกสาร

ที่มา :  สมสรวง พฤตกิลุ. การจดัการเอกสาร: หลกัการและแนวปฏิบติังานสารบรรณ. เอกสารประกอบการสอน

วิชาการจัดการเอกสาร:, ๒๕๔๔. (อัดสําเนา)

ภาพประกอบที่ ๓  การดําเนินงานระบบการจัดการเอกสารที่เปนมาตรฐาน

บทที่ การจัดการเอกสารขององค�กร
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ระบบการจัดการเอกสารครบวงจร
 เพื่อใหองคกรมีการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ ผูบริหารและผูปฏิบัติงานสามารถคนหาเอกสารที่

ตองการไดอยางรวดเร็วและทันเวลา เอกสารสําคัญไมสูญหาย เอกสารที่มีคุณคาไดรับการเก็บรักษาตลอดไป 

หนวยงานสามารถทําลายเอกสารไดโดยไมขัดกับกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวของ มีการรักษาความปลอดภัย

เอกสารลับหรือเอกสารที่ไมพึงเปดเผย รวมทั้งทุกสวนงานสามารถปฏิบัติงานเอกสารเปนแนวทางเดียวกัน

 หนวยงานควรตองมีระบบการจัดการเอกสารอยางครบวงจรเอกสาร โดยมีการดําเนินการต้ังแต

การสรางหรือไดรับเอกสาร การรับ - สง การเผยแพร การจัดเก็บ - คนหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ

ตลอดจนการกาํจดัเอกสารโดยการทาํลาย หรอืการสงเอกสารมคีณุคาใหหอจดหมายเหตุ ตามภาพประกอบที ่๔ 

ระบบการจัดการเอกสารอยางครบวงจร
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ความสําคัญของระบบการจัดการเอกสาร

 ระบบการจัดการเอกสารที่ดี และออกแบบไดเหมาะสมกับการบริหารและการดําเนินงานขององคกร

จะเปนประโยชนตอหนวยงาน ดังนี้ 

 ๑. การดาํเนนิงานขององคกรเปนไปอยางตอเนือ่งและมปีระสทิธภิาพ เพราะมกีารจดัการเอกสารซึง่

เปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของหนวยงานไว

อยางเปนระบบ ไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหารและปฏิบัติงานของผูบริหารและบุคลากรไดตรง

ความตองการและทันเวลา

 ๒. การจดัการเอกสารขององคกรเปนไปอยางเปนระบบ ตัง้แตการสรางหรอืไดรับเอกสาร การรบั-สง 

การเผยแพร  การจัดเก็บ-คนหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ ตลอดจนการกําจัดเอกสารโดยการทําลาย

หรือการสงเอกสารมีคุณคาใหหอจดหมายเหตุ

 ๓. หนวยงานมีขอมูลและความรูท่ีสมบูรณและใชไดงาย เพราะเก็บเอกสารที่เปนประโยชนและเปน

องคความรูไดอยางเพียงพอและเหมาะสมตอการใชงาน

 ๔. เอกสารที่มีคุณคาไมสูญหายไปจากองคกร และสามารถใชงานไดตอเนื่อง

 ๕. แสดงถงึความโปรงใสในการบรหิารและดาํเนนิงานขององคกร เพราะประชาชนสามารถตรวจสอบ

การปฏิบัติงานได 

 ๖. เปนแนวทางการปฏบิตังิานจดัการเอกสาร เมือ่มกีารโยกยายผูปฏบิตังิาน เพือ่ใหผูทีม่ารบังานใหม

สามารถดําเนินการไดทันที 

แนวทางการดําเนินงานระบบการจัดการเอกสาร 

 วัตถุประสงคสําคัญของการจัดการเอกสารขององคกรคือ การรวบรวมเอกสารขอมูลไวเปนหมวดหมู

อยางเปนระบบ เก็บรักษาไวตามความสําคัญของขอมูล มีแหลงเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและประหยัด มีการดูแล

ใหสามารถเรียกใชไดทันทีที่ตองการ และมีการใชในการปฏิบัติงานทุกกิจกรรม เพ่ือใหการบริหารงานและ

ดําเนินงานขององคกรมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ในการที่จะใหบรรลุเปาหมายดังกลาวควรตองมีการดําเนินงาน

ดังตอไปนี้

 ๑. นโยบายการจัดการเอกสาร กาํหนดนโยบายการจดัการเอกสารขององคกร หนวยงานควรประกาศ

นโยบายการจัดการเอกสารที่ลงนามโดยผูบริหารสูงสุดขององคกร 

เพื่อผลักดันใหผูบริหารและบุคลากรทุกระดับตระหนักถึงความ

จาํเปนและประโยชนของการจดัการเอกสารอยางเปนระบบ รวมทัง้

ใหความรวมมือปฏิบัติตามระเบียบคูมือการปฏิบัติงานที่วางไว

 ๒. ผูรับผดิชอบ กําหนดใหมีเจาหนาทีร่บัผดิชอบระบบการจดัการเอกสารขององคกร

และผูรับผิดชอบจัดเก็บรักษาเอกสารของสวนงาน
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 ๓. การจัดการเอกสารระหวาง มีการจัดการเอกสารระหวางการใชงาน โดยจัดทําหมวดหมูจัดเก็บ

      การใชงาน        เอกสารเพื่อใหการจัดการเอกสารเปนระบบสอดคลองกับภารกิจ

และการดาํเนนิงานขององคกร มกีารประเมนิคณุคาและกาํหนดอายุ

การเก็บเอกสารตามความสําคัญและความตองการใชงานเพื่อจัด

ทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมทั้งมีการสํารวจแฟม

เอกสารใชงาน และกําหนดวิธีการยืมแฟมเอกสาร

 ๔. การจัดการเอกสาร มกีารจดัการเอกสารก่ึงการใชงานโดยการเคลือ่นยายจากสาํนกังาน

  กึ่งการใชงาน ไปจัดเกบ็ไวทีศู่นยเกบ็เอกสาร เพ่ือดแูลเอกสารทีย่งัตองใชงานเปน

ครัง้คราวกอนทีจ่ะสงมอบเอกสารทีม่คุีณคาใหหอจดหมายเหต ุและ

ทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคา

 ๕. การจัดการเอกสาร มกีารจดัการเอกสารพนการใชงาน โดยการสงมอบเอกสารทีมี่คุณคา

        พนการใชงาน     ใหหอจดหมายเหต ุหรอืทาํลายเอกสารทีไ่มมคีณุคาตามกาํหนดอายุ

การเก็บเอกสารเปนประจําทุกป

 ๖. การดําเนินการศูนยเก็บเอกสาร กําหนดนโยบาย ระเบียบการปฏิบัติงาน ตลอดจนการกําหนดใหมี

เจาหนาที่รับผิดชอบการดําเนินงานศูนยเก็บเอกสาร

 ๗. การจัดการเอกสารที่สําคัญที่สุด มีการจัดการเอกสารที่มีความสําคัญท่ีสุดตอการปฏิบัติงานและ

การบริหารหนวยงาน โดยการกําหนดประเภทเอกสารวิธีปองกัน 

และวิธีการดําเนินงาน

 ๘. การอบรมและใหความรู มีการจัดฝกอบรมใหความรูกับผูบริหารและบุคลากรในองคกร

  ดานการจัดการเอกสาร      ดานการจัดการเอกสาร ในหัวขอที่เกี่ยวของกับการจัดการเอกสาร

ขององคกร ตลอดจนคูมือการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะ

ในการปฏิบัติงาน

 ๙. ระเบียบ คูมือการปฏิบัติงาน มกีารจดัทําระเบียบ คูมอืการปฏิบัตงิานการจดัการเอกสารท่ีเขาใจงาย

    เอกสาร   และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงาน

ใหกับผูปฏิบัติงาน โดยระเบียบ คูมือการปฏิบัติงานท่ีจัดทําตอง

สอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบหรือคําสั่งที่เกี่ยวของ
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 ๑. นโยบายการจัดการเอกสาร

  องคกรควรกําหนดนโยบายการจัดการเอกสารเปนลายลักษณอักษรเพื่อเปนกรอบในการบริหาร

งานเอกสารของหนวยงาน และตองประกาศใหมีผลบังคับใชทั้งหนวยงาน โดยวัตถุประสงคของนโยบายควร

ปฏบิติัไดจรงิ และสามารถกระตุนใหเกดิการดาํเนนิงานในบุคลากรทกุระดบั ทัง้นีน้โยบายควรไดรบัความเหน็ชอบ

และสนับสนุนจากผูบริหารที่มีอํานาจตัดสินใจในระดับสูงสุดขององคกร    

 ๒. ผูรับผิดชอบ

  เพื่อใหการจัดการเอกสารบรรลุตามวัตถุประสงคและมีการดําเนินงานอยางตอเนื่อง หนวยงานควร

มีการจัดตั้งหรือมอบหมายหนาที่ใหมีสวนงานที่รับผิดชอบระบบการจัดการเอกสารขององคกร รวมท้ังกําหนด

ผูรับผิดชอบงานเอกสารและบทบาทหนาที่ เชน

สวนงานทีไ่ดรับดแูลภาพรวมการจดัการ

เอกสารและเอกสารลับของหนวยงาน

- กาํหนดนโยบาย วางแผน ควบคมุกาํกบัการดําเนนิงานของระบบ

การจัดการเอกสารขององคกร

- พัฒนาและปรับปรุงหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

- พฒันาและปรบัปรงุตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององคกร

- จัดทําและปรับปรุง คําสั่ง คูมือ มาตรฐานการจัดการเอกสาร

- ใหคําปรึกษาแนะนําการบริหารจัดการเอกสารแกทุกหนวยงาน

- จัดฝกอบรม สัมมนา เผยแพรความรูดานการจัดการเอกสาร

เจาหนาทีท่ีม่อบหมายใหดแูลการจดัการ

เอกสารของสวนงาน

- ใหความรวมมือในการพัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู จัดเก็บ

เอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร

- จัดเก็บเอกสารกําลังปฏิบัติ – ปฏิบัติเสร็จแลว 

- ดูแลรักษาเอกสารใชงานใหอยูในสภาพที่ดี เหมาะสม พรอมให

เรียกใชไดทันทีที่ตองการ

- จัดทําแฟมเอกสารเพื่อจัดเก็บเอกสารเปนประจําอยางนอยปละ 

๑ ครั้ง

- สํารวจเอกสารที่พนการใชงานซึ่งเปนเอกสารที่หมดความจําเปน

ในการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาเปนประจําอยางนอย

ปละ ๑ ครั้ง

ผูบริหารของสวนงาน - ใหความรวมมือในการพัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู จัดเก็บ

เอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร

- ใหคําแนะนําในการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

- ควบคมุดูแลการจดัการเอกสารของสวนงานใหเปนตามมาตรฐาน

การจัดการเอกสารขององคกร

- ทบทวนการกาํจดัแฟมเอกสารตามกาํหนดอายุและเง่ือนไขท่ีกําหนด 

- ชะลอการทําลายแฟมเอกสารในกรณีที่ยังจําเปนตองใชงาน 
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 ๓. การจัดการเอกสารระหวางการใชงาน 

  เพื่อใหเอกสารระหวางการใชงานที่สวนงานจัดเก็บอยูในพื้นที่ทํางานเพราะยังใชปฏิบัติงานอยูเปน

ประจําและเปนเรือ่งทีกํ่าลงัปฏบัิตติอเนือ่ง ไดมกีารจดัการอยางเปนระบบ คนหาไดงายหรอืไมสญูหายหนวยงาน

ควรจัดเก็บตามหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกรเพื่อใหการจัดการเอกสารเปนระบบสอดคลองกับภารกิจและ

การดาํเนนิงานของหนวยงาน  มกีารจัดการเอกสารตามระยะเวลาทีกํ่าหนดในตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร 

รวมทั้งมีการสํารวจแฟมเอกสารใชงานและจัดทําทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงานของสวนงานดวย

  ๓.๑ หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

   หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเปนเคร่ืองมือท่ีสําคัญที่ทําให

การจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพ เพราะทําใหการจัดเก็บเปนมาตรฐานเดียวกัน เอกสารเรื่องเดียวกันจะถูกจัด

เก็บไวดวยกนั เอกสารมอีายกุารเกบ็ตามความจาํเปนในการใชงานและสอดคลองกับกฎ ระเบียบ คาํสัง่ทีเ่กีย่วของ 

(ดูแนวทางการจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารในบทที่ ๓ การจัดทําตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร)

  ๓.๒ การสํารวจและจัดทําทะเบียนเอกสารใชงาน

             การกําหนดใหจัดเก็บเอกสารระหวางการใชงานไวที่สวนงานเจาของเอกสารทําใหเกิดความ

คลองตัวในการปฏิบัติงานประจําวัน สวนการควบคุมดวยระบบทะเบียนจะชวยใหการจัดเก็บเอกสารมีระเบียบ

และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

   สวนงานควรตองสํารวจเอกสารปละคร้ัง เพ่ือจัดทําทะเบียนรายชื่อเอกสารใชงานซ่ึงแสดง

รายการเอกสารของสวนงาน ระบุหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ชื่อแฟมเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร จํานวน

แฟม / เลม และกําหนดอายุเอกสาร ตามภาพประกอบที่ ๕ ทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงาน

             การสํารวจเอกสารเปนการปรับปรุงขอมูลในทะเบียนรายชื่อเอกสารใชงานใหถูกตอง

และทันสมัย เชน ยกเลิกแฟมเกา เปล่ียนชื่อแฟม ฯลฯ ท้ังยังเปนการคัดแยกเอกสารที่พนการใชงาน เพื่อ

เตรียมสงฝากศูนยเก็บเอกสาร สงมอบใหหอจดหมายเหตุหรือทําลาย และขอทบทวนกําหนดอายุเอกสาร

ตามที่เห็นสมควร ขอมูลจากการสํารวจเอกสารประจําปแสดงใหเห็นการเปล่ียนแปลงของเอกสารตาม

ลกัษณะงานและการพฒันาระบบงาน เปนประโยชนตอการศกึษา ปรับปรุงวธิกีารเกบ็รักษาเอกสารใหเหมาะสม

ตอไป 
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  ๓.๓ การยืมเอกสาร                                    

   หนวยงานควรมกีารควบคมุการใชเอกสารทีจ่ดัเกบ็ไวโดยเครงครดั เพือ่ปองกนัเอกสารสญูหาย

หรือเก็บเอกสารผิดที่ โดยกําหนดหลักปฏิบัติในการใหยืมเอกสาร ดังนี้

   ๑. จดัการควบคมุการยมืเอกสารใหเปนหลกัฐาน โดยใส “บัตรยมืแฟมเอกสาร” ไวแทนแฟม

ที่ถูกยืม เพื่อปองกันการเก็บเอกสารผิดที่ และชวยใหผูดูแลทราบวาเอกสารเรื่องนั้นอยูที่ใดเมื่อมีผูตองการใช

   ๒. เอกสารหรือแฟมที่ถูกยืมไปถาไมสงคืนตามกําหนด ผูดูแลควรแจงใหผูยืมทราบ และ

หากยังไมไดรับเอกสารคืนใหสงบันทึกเตือนเปนทางการ

   ๓. การยืมเอกสารระหวางสวนงาน ผูมายืมหรือขอรับเอกสารตองไดรับมอบหมายเปน

ลายลักษณอักษรจากผูบริหาร
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บันทึกติดตามแฟมเอกสาร

        เรียน   ……………………….

     ตามที่ทานไดยืมเอกสารตามรายการแนบทายบันทึก รวม .............ฉบับ / แฟม

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

       บัดนี้ถึงกําหนดสงคืนแลว จึงขอใหทานสงคืนหรือแจงยืมตอภายในวันที่ .............

      ……………………………………………….

    ขอขอบคุณ

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

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

ภาพประกอบที่ ๗  บันทึกติดตามแฟมเอกสาร
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 ๔. การจัดการเอกสารกึ่งการใชงาน  

  เอกสารที่หนวยงานไดจัดทําขึ้น และใชในการปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้นภารกิจแลวแตวัตถุประสงค

การใชยังมีอยูหรือยังไมหมด เชน ยังมีความจําเปนที่จะตองเก็บไวใชอางอิงอยูบางในบางครั้งหรือยังไมครบอายุ

การเก็บตามท่ีกําหนดไวในระเบียบตาง ๆ ตัวอยางเอกสารก่ึงการใชงาน เชน เอกสารหลักฐานทางการเงิน

ทั้งรายรับและรายจายที่ดําเนินการเรียบรอยแลวแตยังตองจัดเก็บเอกสารไวเพื่อรอการตรวจสอบตามระเบียบ

ท่ีกําหนด เอกสารโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่จัดทําขึ้นในปที่ผานมาและไมตองการใชแลว แตโครงการ

หรือกิจกรรมนั้นยังไมสิ้นสุดจึงตองจัดเก็บไวเพื่อใชอางอิง เอกสารกึ่งการใชงานนี้ควรนํามาจัดเก็บรวมไว

อยางเปนระบบในศูนยเก็บเอกสารกลาง ซึ่งตองมีการวางระบบการจัดการเอกสารในศูนยเก็บเอกสารและ

มีเจาหนาที่คอยควบคุมดูแลรักษา

 ๕. การจัดการเอกสารพนการใชงาน

  การจดัการเอกสารพนการใชงานดําเนนิการได ๒ แบบตามกําหนดอายกุารเกบ็เอกสาร คอื ๑) การทาํลาย

เอกสารที่ไมมีคุณคา และ ๒) การสงมอบเอกสารที่มีคุณคาตองเก็บรักษาไวถาวรใหหอจดหมายเหตุ

  ๕.๑ การทําลายเอกสาร

   เอกสารของหนวยงานทีค่รบอายกุารจัดเกบ็ตามตารางกําหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององคกร 

และหมดความจาํเปนท่ีจะตองเกบ็รกัษาไวกค็วรจะทาํลายดวยวธิกีารทีเ่หมาะสมตามวธิปีฏบิตัทิีห่นวยงานกาํหนด 

การทําลายตองมหีลกัเกณฑ มกีารควบคมุกนัอยางรดักุม นบัตัง้แตเริม่ขนยายไปทําลายจนกระทัง่การทาํลายเสรจ็

เพราะอาจเกิดความเสียหายตามมา อาทิ เอกสารสําคัญถูกทําลายโดยรูเทาไมถึงการณ   

   ในการสาํรวจเอกสารประจาํป สวนงานควรคดัรายการเอกสารในสวนงานทีถ่งึกาํหนดทาํลาย

ตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรจากทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสาร

ใชงานแลว จัดทําเปนรายชื่อแฟมเอกสารที่ครบกําหนดทําลาย เพื่อขออนุมัติทําลาย   

   การทําลายเอกสารเปนกิจกรรมท่ีสําคัญกิจกรรมหน่ึงของการจัดการเอกสาร ซึ่งตองดําเนินการ

อยางตอเนื่องและเปนระบบ ทั้งนี้การทําลายเอกสารทางกายภาพมีประเด็นสําคัญ ไดแก

   ๑. ดําเนินการดวยวิธีที่เหมาะสมกับลักษณะทางกายภาพ เชน ยอยเอกสารกระดาษ หรือ

ใชวิธีการ reformat เอกสารอิเล็กทรอนิกส

   ๒. จัดทําหลักฐานการทําลายเอกสาร เชน บัญชีรายช่ือเอกสารท่ีทําลายท่ีมีการลงนาม

โดยผูมีอํานาจ

   ๓. จัดเก็บหลักฐานการทําลายเอกสารหรือบัญชีรายชื่อเอกสารที่ทําลายไวเพื่อเปนเอกสาร

อางอิงเมื่อมีการตรวจสอบหรือมีผูตองการใชเอกสารที่ถูกทําลายไปแลว
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   สาํหรบัระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ - ๗๐ กําหนด

วาภายใน ๖๐ วนัหลงัจากวนัสิน้ปปฏทินิ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเกบ็หนงัสือ สํารวจหนงัสือท่ีครบกาํหนด

อายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

แลวจดัทาํบญัชหีนงัสอืขอทาํลายเสนอหวัหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทาํลาย

หนังสือ 

   การทําลายเอกสารถือเปนขั้นตอนสําคัญขั้นตอนสุดทายของกระบวนการดําเนินงานบริหาร

เอกสาร ในปจจุบันหนวยงานของรัฐผลิตเอกสารข้ึนใชงานในวันหนึ่ง ๆ มีจํานวนและปริมาณมากดวยเหตุนี้จึง

จําเปนตองปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารอยางเครงครัดในทุกขั้นตอนนับตั้งแต

การจัดใหมีระบบการจัดการเอกสารท่ีดี สามารถคนหาเอกสารเพ่ือใชปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วทันตามความ

ตองการในการใชงาน เอกสารทีไ่มประสงคจะใชงานแลวแตมกีฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคบั กาํหนดใหเกบ็รกัษาไว

เปนเฉพาะก็ตองจัดเก็บใหเหมาะสม เพื่อสะดวกในการคนหาเอกสาร สํารวจการตรวจสอบอางอิง และสามารถ

คดัเลอืกเอกสารเพือ่ทาํลายตามระเบยีบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ไดอยางเปนระบบ

และมีประสิทธิภาพ

   เอกสารราชการที่พนการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กาํหนดใหหนวยงานของรัฐควรดําเนนิการทาํลายเอกสารทกุ ๆ ป อยางนอย

ปละ ๑ ครั้ง ซึ่งหมายความวาหนวยงานของรัฐสามารถดําเนินการทําลายเอกสารกี่ครั้งก็ไดในแตละป ขึ้นอยูกับ

ดุลยพินิจของหนวยงานวาจะดําเนินการทําลายเอกสารในครั้งเดียวใหเสร็จสิ้น หรือเอกสารมีปริมาณมากจําเปน

ตองทยอยทําลายเอกสารทีละกอง / ฝาย / งาน ก็ได

   การทําลายเอกสารเปนขั้นตอนสําคัญที่จะชวยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและสถานที่

เก็บเอกสาร ตลอดจนความสิ้นเปลืองงบประมาณและบุคลากรโดยไมจําเปน ซึ่งสวนใหญแลวปญหาสําคัญ

ที่หนวยงานของรัฐและหนวยงานตาง ๆ ประสบอยูในปจจุบันคือการละเลยไมถือปฏิบัติเรื่องการทําลายเอกสาร

ใหเปนไปตามระเบยีบกาํหนดไว จงึปรากฏโดยทัว่ไปวามเีอกสารเรือ่งเดมิ ๆ ตกคางอยูเปนจาํนวนมาก ทาํใหเปน

ปญหาในการจัดเก็บเอกสาร นับตั้งแตขาดระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดี สถานที่เก็บเอกสารไมเพียงพอ

และการตรวจคนหาเอกสารไมสะดวกและไมคลองตัว ดังนั้น หากหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสาร

อยางสมํ่าเสมอจะเปนการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน และชวยใหเกิดภาพลักษณที่ดีแกสถานที่ทํางาน

   ในปจจุบันหนวยงานของรัฐหลายแหงไมไดดําเนินการทําลายเอกสารที่หมดความจําเปนใน

การใชงานตามที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กําหนด เนื่องจาก

   - มีระบบจัดเก็บเอกสารราชการที่ไมเหมาะสมกับหนวยงาน

   - ไมมีตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารสําหรับใชเปนเครื่องมือควบคุมการจัดเก็บเอกสาร

ราชการ ทําใหไมทราบอายุการเก็บเอกสารราชการที่แนนอน เปนผลใหไมสามารถคัดแยกเอกสารที่ไมมีคุณคา

เพื่อทําลาย หรือคัดแยกเอกสารประวัติศาสตรเพื่อสงมอบสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรไดอยาง

เปนระบบ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒

   - ผูบริหารไมใหความสําคัญกับการบริหารงานเอกสาร และไมมีนโยบายที่ชัดเจนที่จะดําเนินการ

   - ไมมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานบริหารเอกสารโดยเฉพาะ

   - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารไมทราบอายุ

การเกบ็เอกสาร เกรงความผดิ ไมกลาตดัสนิใจทาํลายเอกสาร และไมเขาใจขัน้ตอนในระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ที่จะตองดําเนินการ

   ขั้นตอนการทําลายเอกสาร

   ตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ – ๗๐ ไดกาํหนด

ขั้นตอนการทําลายเอกสาร ซึ่งสรุปสาระสําคัญไดดังนี้

   ๑. สํารวจเอกสารที่จะทําลาย

    ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร

ดําเนินการสํารวจเอกสารที่สิ้นกระแสการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามที่กฎหมายหรือระเบียบกําหนด

   ๒. การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

    ใหหนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบที่ ๒๕ ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยจัดทําอยางนอย ๒ ฉบับ คือ ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ

เพื่อเก็บไวที่หนวยงานของรัฐเจาของเรื่อง ๑ ฉบับ และสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

พิจารณา ๑ ฉบับ

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย แบบที่ ๒๕

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย         แบบที่ ๒๕
(ตามระเบียบขอ ๖๖)

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป...........................

กระทรวง / ทบวง..............................................................
กรม....................................................................................    วันที่...........................................
กอง....................................................................................     แผนที่.........................

ลําดับที่
รหัส

แฟม
ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง

การ

พิจารณา
หมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓

    ๒.๑ การลงรายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย       

     (๑) ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายประจําป ใหลงเลขของป พ.ศ. ที่จัดทําบัญชี

     (๒) กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี

     (๓) วันที่ ใหลงวันที่ที่จัดทําบัญชี

     (๔) แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนที่

     (๕) ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับของเรื่องที่ขอทําลาย

     (๖) รหัสแฟม ใหลงหมายเลขรหัสหมวดหมูของแฟม

เอกสาร

     (๗) ที่ ใหลงเลขของหนังสือแตละฉบับ

     (๘) ลงวันท่ี ใหลงวนั เดือน ป ของหนังสือแตละฉบบั

     (๙) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบยีนรับของหนังสอืแตละฉบับ

     (๑๐) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ

     (๑๑) การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายเอกสารลงผล

การพิจารณา

     (๑๒) หมายเหตุ ใหลงขอความอื่นใด (ถามี) เชน ความ

เห็นแยง เห็นสมควรขยายเวลาในกรณี

เหน็สมควรขยายเวลา ใหระบรุะยะเวลา

ท่ีขอขยายเวลาและป พ.ศ. ท่ีครบกาํหนด

เวลาไว ทั้งในบัญชีและบนปกแฟมหรือ

บนปกเอกสารแตละฉบับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔

ตัวอยางบัญชีหนังสือขอทําลายกรณีลงรายละเอียดทุกรายการ

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                          แบบที่ ๒๕

(ตามระเบียบขอ ๖๖)

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ๒๕๕๑

กระทรวงสาธารณสุข

กรมสุขภาพจิต วันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๕๑

โรงพยาบาลศรีธัญญา แผนที่ ๑

ลําดับที่ รหัสแฟม 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 ขออนุมัติใหขาราชการรักษาราชการแทน ×

๓ สธ ๐๖๐๗/๓๖๑ ๓ เม.ย. ๔๕ ขอความรวมมือในการสํารวจระบบ
แสงสวางโรงพยาบาลศรีธัญญา

×

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

×

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

๖ สธ ๐๘๐๒.๔/ พิเศษ ๑๘ ก.ค. ๔๘ ๔๗๙๕ สงแบบประเมินผลหลังการศึกษา
หลักสูตรการฝกอบรมทางไกล

×

๗ สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๗๑๕ ๕ เม.ย. ๔๘ ๒๔๐๓ ขอความรวมมือจําหนายไปรษณียบัตร ×

๘ สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๕๓๔ ๑๐ มี.ค. ๔๘ ๑๘๖๖ การใชเลขไทยแทนการใชเลขอารบิก ×

๙ สธ ๐๘๐๒.๒/ว ๕๗ ๑๐ ม.ค. ๔๘ ๒๑๕ จัดงานวันขาราชการพลเรือน ×

๑๐ สธ ๐๘๐๑.๔/ว ๒๖๔๔ ๓ ธ.ค. ๔๗ ๘๓๙๗ ขอความรวมมือในการสงขาราชการ
เขารับการอบรม

×



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕

      ๒.๒ การลงบญัชหีนงัสอืขอทาํลาย กรณสีวนราชการมรีะบบจดัเกบ็เอกสารและประสงค

จะขอทําลายทั้งแฟมเรื่อง ใหลงรายการในบัญชีหนังสือขอทําลายดังนี้

     (๑) ลําดับที่ ใหลงลําดับแฟมที่จะขอทําลาย

     (๒) รหัสแฟม ใหลงหมายเลขรหัสหมวดหมูของแฟม

     (๓) ที่ เรื่อง ใหเวนวาง ไมตองลงรายละเอียด

              (๔) ลงวันที่ ใหลงวัน  / เดือน / ป พ.ศ. ท่ีเปดปดแฟม 

เชน ๒ มกราคม - ๒๙ ธันวาคม ๒๕๔๘

     (๕) เลขทะเบียนรับ ใหเวนวาง ไมตองลงรายละเอียด

     (๖) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องแฟมเอกสาร

     (๗) การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายเอกสารลงผล

การพิจารณา

     (๘) หมายเหตุ ใหลงขอความอื่นใด (ถามี) 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖

ตัวอยางบัญชีหนังสือขอทําลายกรณีสวนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย              แบบที่ ๒๕

(ตามระเบียบขอ ๖๖)

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ๒๕๕๑

กระทรวงศึกษาธิการ

กรม มหาวิทยาลัยมหิดล                     วันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๕๑

กอง กองกลาง                                           แผนที่ ๑

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่
เลข

ทะเบียนรับ
เรื่อง

การ
พิจารณา

หมายเหตุ

๑ ๑.๑.๑ - ๓ ม.ค. ๔๔ - ๒๗ ธ.ค. ๔๔ - คารักษาพยาบาล ×

๒ ๑.๑.๕ - ๙ ม.ค. ๔๔ - ๒๕ ธ.ค. ๔๔ - เงินชวยเหลือคาทําศพ เงินสงเคราะห ×

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

×

๔ ๒.๒.๒ - ๑๑ ม.ค. ๔๔ - ๑๓ ธ.ค. ๔๔ - ประกาศ ระเบียบของหนวยงานภายนอก ×

๕ ๓.๑.๑ - ๙ เม.ย. ๔๔ - ๒๖ พ.ย. ๔๔ - โตตอบทั่วไป ตอบขอบคุณ ×

๖ ๓.๒.๑ - ๙ ม.ค. ๔๔ - ๑๐ ก.ย. ๔๔ - ขอความรวมมอืประชาสมัพันธขาวสารตาง ๆ ×

   ๓. การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด

พิจารณา

    เมื่อจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสร็จเรียบรอยแลว ในกรณีราชการบริหารสวนกลางให

จัดทําบันทึกเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือในกรณีราชการบริหารสวนภูมิภาคใหเสนอผูวาราชการ

จังหวัดพรอมบัญชีหนังสือขอทําลาย และเสนอรายชื่อคณะกรรมการทําลายเอกสาร

   ๔. หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผู ว าราชการจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการ

ทําลายเอกสาร

    คณะกรรมการทาํลายเอกสารประกอบดวยประธานกรรมการ ๑ คน และคณะกรรมการ

อยางนอย ๒ คน รวม ๓ คน คณะกรรมการทําลายเอกสารอาจมมีากกวา ๓ คน กไ็ดคณะกรรมการทาํลายเอกสาร

โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการระดับ ๓ หรือเทียบเทาขึ้นไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๗

ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร

คําสั่งกรมสงเสริมสหกรณ

ที่ ๑๕๗ / ๒๕๕๑

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประจําป ๒๕๕๑

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

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแกไข

พ.ศ. ๒๕๓๙ กําหนดใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปนั้น

แลวจดัทาํบญัชหีนงัสอืขอทาํลายเสนอตอหวัหนาราชการระดับกรมฯ เพือ่พิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ

 สํานักงานสงเสริมสหกรณพื้นที่ ๒ มีหนังสือที่ครบกําหนดการเก็บในป ๒๕๕๑ จํานวน

๑๑๖ รายการ ซึ่งเปนหนังสือธรรมดาไมมีความสําคัญ จึงขอแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

ประจําป ๒๕๕๑ ดังนี้

 ๑. นายทักษิณชัย  คงศาลา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ๓   ประธานกรรมการ

 ๒. นางฉลวง  ชาญสวัสดิ์ นักวิชาการสหกรณ ๗ ว กรรมการ

 ๓. นางชลธิรา  กี่สุขพันธ นักวิชาการสหกรณ ๗ ว กรรมการ

 ๔. นายภัทรพล  วงศปรีชาสวัสดิ์ เจาหนาที่บริหารงานธุรการ ๕ กรรมการ

 ๕. นายวัฒนา  ตันสุริยวงศ เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ ๕ กรรมการ      

 โดยใหคณะกรรมการทําลายหนังสือมีหนาที่ดังนี้

 ๑. พิจารณาหนังสือจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 ๒. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรขยายเวลา

เก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชี

 หนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตารางกําหนดเก็บหนังสือ โดยให

ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

   /๓. ในกรณีที่...



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๘

ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร

- ๒ -

 ๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย ( X ) 

ลงในชองการพิจารณาตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย

 ๔. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)

ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมฯ เพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ ๖๙

 ๕. ควบคุมการทาํลายหนงัสอื ซึง่ผูมอีาํนาจอนมุตัใิหทาํลายไดแลว โดยการเผาหรอืวธิอีืน่ ๆ

ใดท่ีจะไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน เสนอผูมี

อํานาจอนุมัติทราบ

 ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

 

  สั่ง ณ วันที่  ๘  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๑

 (ลงนาม) จิตรกร  สามประดิษฐ

  (นายจิตกร  สามประดิษฐ)

  รองอธิบดี  ปฏิบัติราชการแทน

  อธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๙

    หนาที่ของคณะกรรมการทําลายเอกสาร

    (๑) พิจารณาเอกสารที่ขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย การพิจารณาม ี

๒ กรณี คือ

     - ควรทําลาย ใหทําเคร่ืองหมายกากบาท ( X ) ในชองการพิจารณาในบัญชี

หนังสือขอทําลาย

     - ไมควรทําลาย ในกรณีขยายเวลาการเก็บหรือหามทําลาย ใหแกไขอายุการเก็บ

หรือระบุไววา “หามทําลาย” ในชองการพิจารณาในบัญชีหนังสือขอทําลาย โดยใหประธานกรรมการทําลาย

หนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข

    (๒) รายงานผลการพิจารณา ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด

พิจารณาสั่งการตอไป

    (๓) เม่ือไดรับอนุมัติใหทําลายเอกสาร คณะกรรมการทําลายเอกสารมีหนาที่ควบคุม

การทําลาย

    (๔) เมื่อดําเนินการทําลายหนังสือแลว รายงานผูอนุมัติทราบ

   ๕. การพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด

    เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดไดรับรายงานการขอทําลาย

เอกสารจากหนวยงานของรัฐใหดําเนินการดังนี้

    ๕.๑ หากพจิารณาเหน็วาหนงัสอืฉบบัใดควรขยายเวลาการเกบ็หรอืหามทาํลายใหส่ังการ

สวนราชการที่ขอทําลายเก็บเอกสารไวตอไปจนกวาจะครบระยะเวลาทําลาย

    ๕.๒ หากพิจารณาเห็นวาหนังสือฉบับใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย

ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตเอกสารท่ีไดทําความตกลงเปนหลักการ

ไวกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร สวนราชการไมตองสงเรื่องใหพิจารณา แตจะสงสําเนา

เรื่องแจงผลการดําเนินการทําลายเอกสารตามขอตกลง เพ่ือใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

เก็บไวเปนสถิติการทําลายเอกสารตอไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๐

ตัวอยางหนังสือสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

ที่ อย ๐๐๒๗/๖๗๓๕ ศาลากลางจงัหวดัพระนครศรอียธุยา

  ถนนสายเอเชีย อย ๑๓๐๐๐

                                                              ๑๓  พฤษภาคม  ๒๕๕๒๑

เรื่อง  ขออนุมัติทําลายหนังสือราชการ

เรียน  ผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

สิ่งที่สงมาดวย  บัญชีหนังสือที่จะขอทําลาย จํานวน ๑ ชุด

 ดวยจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีความประสงคจะขออนุมัติทําลายเอกสารของสํานักงาน

สาธารณสขุอาํเภอบานแพรก เนือ่งจากครบอายกุารเกบ็รักษาตามระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดังบัญชีรายละเอียดตามเอกสารที่สงมาพรอมดวยนี้

 

 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา ผลเปนประการใดแจงใหจังหวดัพระนครศรีอยธุยาทราบดวย

จะเปนพระคุณ

 ขอแสดงความนับถือ

 อุเทน  ชวเมธี

 (นายอุเทน  ชวเมธี)

 รองผูวาราชการจังหวัด  ปฏิบัติราชการแทน

 ผูวาราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดฯ

ฝายบริหารทั่วไป

งานสารบรรณ

โทร. ๐๓๕๒๔๑๕๒๐

โทรสาร ๐๓๕๒๔๔๓๓๒



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๑

   ๖. ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

    สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกเอกสาร

ประวตัศิาสตรจากบญัชหีนงัสอืขอทาํลายของสวนราชการสงมาใหภายใน ๖๐ วนั ในกรณทีีต่องการขอมลูประกอบ

การพิจารณาเพิ่มเติม สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร อาจสงนักจดหมายเหตุไปสํารวจเอกสาร

หรือประสานขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

มี ๒ กรณี คือ

    ๖.๑ ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะมี

หนังสือแจงผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตรทั้งหมดหรือบางสวนใหหนวยงานของรัฐทราบและให

หนวยงานของรัฐดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุไปในหนังสือใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๒

ตัวอยางหนังสือขอสงวนเอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๓



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๔

    ๖.๒ เห็นชอบใหทําลายเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณา

บัญชีหนังสือขอทําลายแลวไมประสงคจะขอสงวนเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะมี

หนังสือแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารนั้นไดตามระเบียบตอไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๕

ตัวอยางหนังสือเห็นชอบใหทําลายเอกสาร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๖

   ๗. การสงมอบเอกสารขอสงวน

    เมือ่หนวยงานของรฐัไดรบัหนงัสอืแจงตอบผลการพจิารณาจากสาํนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศลิปากร ใหหนวยงานของรฐัจดัทาํหนงัสอืสงมอบพรอมเอกสารตามรายการท่ีสํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศิลปากร ขอสงวนไว และรอหนังสือแจงตอบผลการตรวจรับเอกสารวาถูกตองครบถวนตามรายการ

ที่ขอสงวนจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เสียกอนจึงจะดําเนินการทําลายเอกสารได

    การสงมอบเอกสารขอสงวนใหสํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากรใหหนวยงาน

ของรัฐปฏิบัติตามข้ันตอนการเตรียมการสงมอบเอกสารท่ีแนบไปกับหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาขอสงวน

เอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดังนี้

    ๗.๑ ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาของสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

    ๗.๒ คัดเลือกเอกสารตามรายการที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรขอสงวนไว

    ๗.๓ เอกสารทุกรายการกรุณาเขียนหมายเลขแผนที่ ลําดับที่ ใหตรงตามบัญชีโดยเขียน

ไวบนปกแฟมหรอืในท่ีท่ีมองเหน็ไดชดัเจน เพือ่ความสะดวกรวดเรว็แกสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร 

ในการตรวจสอบเอกสารทีไ่ดรบัมอบวาถกูตองตรงตามรายการทีข่อสงวนไวหรือไม ในกรณทีีห่นวยงานของรัฐสง

บญัชมีาพรอมกนัหลายหนวยงาน โปรดระบุเอกสารรายการนัน้วาเปนเอกสารของหนวยงานใด เชน เอกสาร กอง

คลงั บญัชแีผนที ่๖ ลาํดบัที ่๒๐๕ เอกสารของแตละหนวยงานควรแยกไวไมใหปะปนกนัเพ่ือสะดวกในการตรวจ

สอบเอกสารในภายหลัง

    ๗.๔ เอกสารท่ีคัดเลอืกไวเรียบรอยแลวกรณุามดัหรือบรรจกุลองใหเรยีบรอยเพือ่ปองกัน

การสูญหายในขณะทําการขนยาย

    ๗.๕ ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามที่สํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว ใหชี้แจงเหตุผลในหนังสือนําสงดวย

    ๗.๖ หากเอกสารมีปรมิาณมาก กอนการขนยายมาสงมอบใหสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ 

กรมศิลปากร หนวยงานของรัฐควรแจงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ทราบลวงหนาเพื่อจะได

จัดเตรียมสถานที่และเจาหนาที่ไวใหพรอมที่จะอํานวยความสะดวกในการสงมอบ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๗

ตัวอยางหนังสือสงมอบเอกสารขอสงวน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๓๘



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๓๙

   ๘. การแจงผลการตรวจรับเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

    สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะตรวจรับเอกสารใหตรงตามรายการ

ที่ขอสงวนไว จากนั้นจะมีหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสารใหหนวยงานของรัฐทราบ ในกรณีผลการตรวจรับ

เอกสารครบถวนถูกตองทุกรายการ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะแจงใหหนวยงานของรัฐ

ดําเนินการทําลายเอกสารสวนที่เหลือไดตามระเบียบตอไป ในกรณีเอกสารยังสงไมครบถวนถูกตองทุกรายการ 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะมีหนังสือทบทวนไปยังหนวยงานอีกครั้งหนึ่งขอความรวมมือ

ใหตรวจสอบเอกสารท่ียังไมไดสงมอบ โดยสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะรอรับมอบเอกสาร

จนกวาจะไดรับครบถวนทุกรายการท่ีขอสงวน หากหนวยงานของรัฐมีปญหาขัดของประการใดในการสงมอบ

เอกสารจะตองชี้แจงเหตุผลใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ทราบเพื่อจะไดดําเนินการตอไป
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ตัวอยางหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร
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   ๙. การทําลายเอกสาร

    ใหหนวยงานของรฐัดาํเนนิการทาํลายเอกสารไดหลงัจากไดรบัหนงัสอืแจงตอบจากสาํนกั

หอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร เหน็ชอบใหทาํลายได โดยปฏบิตัติามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๙.๕ ซึ่งไดกําหนดวิธีการทําลายไวดังนี้

    ๙.๑ โดยการเผา

    ๙.๒ โดยวิธอ่ืีนใดทีจ่ะไมใหหนงัสอืนัน้อานเปนเร่ืองได ซึง่อาจมหีลายวิธ ีเชน ฉกีหรอืยอย

เปนเศษกระดาษ

     การจาํหนายเศษกระดาษทีผ่านขัน้ตอนการทาํลายแลวตามหนงัสอืสาํนักเลขาธกิาร

คณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๑๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔ ไดแจงเวียนมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๖ 

สงิหาคม ๒๕๒๔ เหน็ชอบดวยกบัการขายกระดาษทีม่ไิดใชประโยชนของสวนราชการตามทีส่าํนกังานปลดัสาํนกั

นายกรัฐมนตรีเสนอ และใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตอไป ซึ่งมีสาระสําคัญดังนี้

     ๑. เศษกระดาษท่ีผานข้ันตอนการทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณแลวยกเวนเอกสารลบั หากมปีริมาณมากใหขายเพ่ือนาํเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย

วาดวยวิธีการงบประมาณ

     ๒. การขาย

      ๒.๑ สวนกลาง ใหขายแกโรงงานที่ผลิตกระดาษ

      ๒.๒ สวนภูมิภาค ใหขายแกบุคคลที่ตองการซื้อไดเปนการทั่วไป

     ๓. วิธีขาย ใหนําวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการพัสดุมาใชโดยอนุโลม และอยูภายในหลักเกณฑดังนี้

      ๓.๑ ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีนํ้าหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีตกลงราคา

      ๓.๒ ขายคร้ังหนึง่ซึง่มนีํา้หนกัเกนิกวา ๑๐,๐๐๐ กโิลกรัม ใหขายโดยวิธีประกวดราคา

     ๔. กรณีท่ีสวนราชการไดดําเนินการขายกระดาษตามหลักการในขอ ๓ แลว

ไมไดผล ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาดําเนินการเปนอยางอื่นไดตามที่เห็นสมควร

     การจาํหนายหรือขายกระดาษมหีลักการทีสํ่าคญั คอื ตองเปนกระดาษทีผ่านขัน้ตอน

การทาํลายและไมใหเอกสารนัน้อานออกเปนเรือ่งราวได อยางไรกต็าม เนือ่งจากสวนราชการสวนใหญไมมีเครือ่ง

ยอยกระดาษ การท่ีจะทําลายเอกสารกอนโดยการฉกีดวยมอื หัน่ ตดัดวยมดีหรอืกรรไกร เปนภาระสิน้เปลอืงเวลา

และแรงงาน ในกรณนีีห้นวยงานของรฐัมกัจะขายในลกัษณะแผน โดยทาํความตกลงกับโรงงานผลติกระดาษหรอื

ผูซื้อใหเปนผูยอยทําลาย โดยคณะกรรมการทําลายตองควบคุมการทําลายท่ีโรงงานซึ่งโรงงานอาจใชวิธีการตม

หรือยอยที่โรงงานเพื่อใหแนใจวาเอกสารนั้นไดมีการทําลายโดยถูกตองและไมมีการนําไปใชอยางอื่น

   ๑๐. รายงานผลการทาํลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดบักรมหรอืผูวาราชการจงัหวัด

ทราบ

           เมือ่คณะกรรมการทาํลายดําเนนิการทาํลายเอกสารเรียบรอยแลว ในกรณขีายทอดตลาด

ใหนําเงินเขารายไดแผนดินและใหคณะกรรมการทําลายลงนามรวมกัน รายงานผลการทําลายเอกสารใหหัวหนา

สวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดทราบ
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สรุปขั้นตอนการทําลายเอกสาร

๑.  ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเก็บเอกสาร สํารวจเอกสารที่ไมประสงค

จะเก็บรักษาและครบกําหนดอายุการเก็บ

๕.  คณะกรรมการทําลายเอกสารพิจารณาเอกสารท่ีขอทําลายตามรายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย 

และรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

๖.  หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามรายงานเสนอของคณะกรรมการทําลายเอกสาร

และสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา

๑๐.  คณะกรรมการทําลายเอกสารดําเนินการทําลายเอกสารและรายงานผลใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐทราบ

๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

๓. เสนอผลการสํารวจใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา

๗. การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร เห็นชอบใหทําลาย

๘. หนวยงานสงมอบเอกสาร

๙. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติตรวจรับและแจงตอบใหหนวยงานทราบ

๔. แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร
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  ๕.๒ การสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุ

   เอกสารบางอยางหลังจากท่ีสวนงานไมใชในการปฏิบัติงานประจําแลว ก็ยังมีคุณคาสําหรับ

การอางอิงและคนควาวิจัย สวนงานตาง ๆ ควรสงเอกสารดังกลาวไปเก็บรักษาไวท่ีหอจดหมายเหตุขององคกร

หรือหอจดหมายเหตุแหงชาติเปนการถาวร หนวยงานควรเก็บรักษาเอกสารมีคาเหลานี้ไวเพื่อใชประโยชน

หลายประการ ที่สําคัญคือ  

   ๑. เพื่อใชเปนหลักฐานสําหรับการคนควาวิจัยประวัติศาสตร

    ในสาขาวิชาที่องคกรเกี่ยวของ เอกสารเหลานี้ ไดแก รายงาน บันทึกสรุป รายงาน-

การศึกษาวิจัย และเอกสารทางวิชาการอื่น ๆ 

                ๒. เพื่อเปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงานและเรื่องราว

ในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน 

           ในการสาํรวจเอกสารประจาํป สวนงานควรคดัรายการเอกสารในสวนงานทีถ่งึกาํหนดสงมอบ

ตามระยะเวลาการจดัเกบ็ในตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององคกรจากทะเบยีนรายชือ่แฟมเอกสารใชงาน

แลวจัดทําเปนแบบสงมอบเอกสารโอนหอจดหมายเหตุ 

   สาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร มภีารกจิความรบัผดิชอบในการรบัมอบเอกสาร

ทีม่คีณุคาทางประวตัศิาสตร ซึง่หนวยงานของรฐัจะตองดําเนนิการสํารวจเอกสารท่ีครบกาํหนดอายกุารเกบ็รักษา

ตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

และระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบบัที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ และดาํเนนิการ

สงมอบเอกสารประวตัศิาสตรใหสาํนักหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร เพ่ือดําเนนิการตรวจรบัและรบัมอบ

เอกสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรจากหนวยงานของรัฐ และจะไดนํามาพิจารณาประเมินคุณคาเอกสาร

เพื่อคัดเลือกเก็บไวเปนเอกสารจดหมายเหตุตอไป

   คํานิยามสําคัญ ๆ ที่เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

   สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดจัดทําคําอธิบายความหมายของคําวา

“เอกสารประวัติศาสตร” เพื่อใหหนวยงานของรัฐทราบวาขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีอยูในความครอบครอง

ใดเปนเอกสารประวัติศาสตรที่จะตองสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร คัดเลือกไวให

ประชาชนไดศึกษาคนควา ดังนี้

   เอกสารประวตัศิาสตร หมายความวา ขอมลูขาวสารของราชการทีห่นวยงานของรฐัจดัทาํขึน้

โดยสื่อประเภทใด ๆ หรือมีรูปแบบใด ๆ เปนตนฉบับหรือคูฉบับของหนวยงานเจาของเร่ืองที่มีขอมูลขาวสาร

ประกอบการดําเนินงานเรื่องนั้น ๆ อยางครบถวนตั้งแตเริ่มตนจนกระทั่งสิ้นสุดซึ่งขอมูลขาวสารประกอบการ

ดําเนินงานอาจจะเปนสําเนาหรือสิ่งพิมพก็ได ซึ่งนอกจากจะมีคุณคาเบื้องตนประกอบดวยคุณคาการบริหาร

คุณคาดานการเงิน และคุณคาดานกฎหมายตอหนวยงานเจาของเรื่องในฐานะเปนผูรับผิดชอบโดยตรงแลว

เมื่อหนวยงานของรัฐหมดความจําเปนในการใชขอมูลขาวสารเพื่อการปฏิบัติงานหรือเพื่อการตรวจสอบใด ๆ
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ขอมลูขาวสารดงักลาวยงัคงมีคุณคาตอประวติัศาสตรและตอการศกึษาคนควา หนวยงานของรฐัจงึสมควรสงมอบ

เอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ประเมินคุณคาและจัดเก็บรักษาใน

“หอจดหมายเหตุ” เพือ่เปนหลกัฐานชัน้ตนทีใ่หขอมลูสาํคัญเก่ียวกบัประวติัและพฒันาการดานตาง ๆ ของประเทศ 

และเพื่อใหประชาชนไดศึกษาคนควาเรื่องราวเกี่ยวกับเหตุการณ สถานที่ และบุคคลที่เกิดขึ้นในอดีต

   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดคํานิยามที่เกี่ยวของกับ

การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ดังนี้

   ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือสิ่งใด ๆ 

ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไว

ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง 

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได

   ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร

เกี่ยวกับเอกชน

   หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม

การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

   ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ ฉบบัที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ไดกาํหนดคาํนยิาม

ที่เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ดังนี้

   อเิลก็ทรอนกิส หมายความวา การประยกุตใชวธิกีารทางอเิลก็ตรอนไฟฟาคลืน่แมเหล็กไฟฟา 

หรอืวธิอีืน่ใดในลกัษณะคลายกนัและใหหมายความรวมถงึการประยกุตใชวธิกีารทางแสงวธิกีารทางแมเหลก็หรอื

อุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีการตาง ๆ เชนวานั้น

   ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส หมายความวา การรบัสงขอมลูขาวสารหรอืหนงัสอืผานระบบ

สื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส

   ขอ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก

     ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ

     ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก

     ๙.๓ หนงัสอืทีห่นวยงานอืน่ใดซึง่มใิชสวนราชการหรือบคุคลภายนอกมมีาถึงสวนราชการ

     ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ

     ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ

     ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
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   ขอ ๒๗  หนงัสอือืน่ คอื หนงัสอืหรอืเอกสารอืน่ใดทีเ่กดิขึน้เนือ่งจากการปฏบิตังิานของเจาหนาที่

เพือ่เปนหลกัฐานในราชการ ซึง่รวมถงึภาพถาย ฟลม แถบบนัทึกเสยีง แถบบนัทึกภาพ และสือ่กลางบนัทึกขอมูลดวย 

หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว

มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง

ใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน

   ระเบยีบวาดวยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ไดกาํหนดคาํนยิามทีเ่กีย่วของ

กับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ดังนี้

   ขอมูลขาวสารลับ หมายความวา ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ที่มีคําสั่ง

ไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ

การดาํเนนิงานของรฐัหรอืทีเ่กีย่วกับเอกชน ซึง่มกีารกาํหนดใหมชีัน้ความลบัเปนช้ันลบั ชัน้ลบัมากหรอืชัน้ลบัทีสุ่ด 

ตามระเบียบนี้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานของรัฐและประโยชนแหงรัฐประกอบกัน

   ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมลูขาวสารทีอ่ยูในความครอบครองหรอืควบคมุดแูล

ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน

   หนวยงานของรฐั หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมภิาค ราชการสวนทองถิน่ 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม

การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

   กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

   ปจจบุนัมกีฎหมายและระเบียบทีห่นวยงานของรัฐจะตองถอืปฏบัิติเก่ียวกบัการสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร โดยหนวยงานของรัฐจะตองสํารวจและดําเนินการจัดสงเอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตามท่ีกฎหมายและระเบียบกําหนด ซึ่งมีกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

ไดแก พระราชบญัญตัจิดหมายเหตุแหงชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ โดยไดยกเลิกความในขอ ๕๗ ขอ ๕๘ 

และขอ ๕๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

   พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐสงมอบ

เอกสารราชการที่ครบกําหนดระยะเวลาตามตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการของหนวยงานใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไวในหมวด ๑ เอกสารจดหมายเหตุ ดังนี้

   “มาตรา ๗ เพือ่ประโยชนในการเกบ็รกัษาเอกสารจดหมายเหตุ ใหหนวยงานของรฐัเกบ็รกัษา

เอกสารราชการในการปฏบิตังิานหรอืทีอ่ยูในความครอบครองของหนวยงานของรฐัทีม่ลีกัษณะอยางหนึง่อยางใด

ดังตอไปนี้ เพื่อสงมอบใหแกกรมศิลปากรตอไป

   (๑) มีคุณคาตามวัตถุประสงคของหนวยงานของรัฐนั้น

   (๒) มีคุณคาทางประวัติศาสตร

   (๓) มีคุณคาเพื่อการศึกษา การคนควา หรือการวิจัย
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   การเกบ็รกัษาเอกสารราชการตามวรรคหนึง่ ใหหนวยงานของรฐัจดัทาํรายการหรือตารางการ
เก็บรักษาเอกสารราชการซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย ประเภทและหมวดหมูของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บ
รักษาเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และการสงมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่อธิบดีกําหนด

   มาตรา ๘ ในระหวางการเก็บรักษาเอกสารราชการตามระยะเวลาที่กําหนดไวในมาตรา ๗ 
ใหหนวยงานของรัฐดูแลรักษาเอกสารไวอยางครบถวนสมบูรณและสามารถตรวจสอบอางอิงได
   ในระหวางการเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง หนวยงานของรัฐอาจทําความตกลง
กับกรมศิลปากรเพื่อสงมอบเอกสารราชการนั้นแกกรมศิลปากรกอนครบกําหนดระยะเวลาก็ได

   เมื่อหนวยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการครบกําหนดระยะเวลาตามมาตรา ๗ แลว
ใหสงมอบเอกสารราชการแกกรมศลิปากร เวนแตไดสงมอบใหแกหนวยงานอืน่ของรฐัตามทีกํ่าหนดไวในกฎหมาย
วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ ในการนี้ ใหหนวยงานของรัฐแจงใหกรมศิลปากรทราบดวย”

   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐสงมอบ
ขอมลูขาวสารของราชการใหสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร ไวในหมวด ๔ เอกสารประวตัศิาสตร ดงันี้

   “มาตรา ๒๖ ขอมลูขาวสารของราชการทีห่นวยงานของรฐัไมประสงคจะเกบ็รกัษาหรอืมีอายุ
ครบกาํหนดตามวรรคสองนบัแตวนัทีเ่สรจ็ส้ินการจัดใหมขีอมลูขาวสารนัน้ ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแกสาํนกั
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคัดเลือก
ไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา

   กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกตามประเภท ดังนี้
   (๑) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจ็ดสิบหาป
   (๒) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบยี่สิบป

   กําหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปนี้
   (๑) หนวยงานของรฐัยงัจาํเปนตองเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการไวเองเพือ่ประโยชนในการ
ใชสอย โดยตองจดัเกบ็และจดัใหประชาชนไดศกึษาคนควาตามทีจ่ะตกลงกบัหอจดหมายเหตแุหงชาตกิรมศลิปากร

   (๒) หนวยงานของรัฐเหน็วา ขอมูลขาวสารของราชการนัน้ยังไมควรเปดเผยโดยมีคําส่ังขยายเวลา
กํากับไวเปนการเฉพาะราย คําสั่งการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกําหนดเกินคราวละหาปไมได

   การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกิดความจําเปนใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง

   บทบญัญตัติามมาตรานีม้ใิหใชบังคบักบัขอมลูขาวสารของราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรีออกระเบยีบ
กําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายไดโดยไมตองเก็บรักษา”

   ซึ่งความในมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ มีดังนี้
   “ขอมูลขาวสารของรัฐตามมาตรา ๑๔ ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหาย
ตอสถาบันพระมหากษัตริยจะเปดเผยมิได ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไวไดเจ็ดสิบหาป 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๔๘

   ขอมูลขาวสารของรฐัตามมาตรา ๑๕ ขอมลูขาวสารของราชการท่ีมลีกัษณะอยางหนึง่อยางใด
ดังตอไปนี้ หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตาม
กฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชนประกอบกัน

   (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสยีหายตอความมัน่คงของประเทศ ความสมัพันธระหวาง
ประเทศ หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ
   (๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไมอาจสําเร็จตาม
วัตถุประสงคไดไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู
แหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม
   (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด
แตทั้งนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการทําความเห็นหรือ
คําแนะนําภายในดังกลาว
   (๔) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด
   (๕) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุกลํ้าสิทธิ
สวนบุคคลโดยไมสมควร
   (๖) ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารที่มี
ผูใหมา โดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอื่น
   (๗) กรณีอื่นตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา

   คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเงื่อนไขอยางหนึ่งอยางใดก็ได
แตตองระบุไวดวยวาท่ีเปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาสารประเภทใด และเพราะเหตุใด และใหถือวา
การมีคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลยพินิจ โดยเฉพาะของเจาหนาที่ของรัฐตามลําดับสาย
การบังคับบัญชาแตผู ขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามที่กําหนด
ในพระราชบัญญัตินี้”

   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๑๐ ไดมี
การแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในสวนที่เกี่ยวกับการสงมอบ
เอกสารประวัติศาสตรดังนี้

   “ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันที่ไดจัดทํา
ขึ้นที่เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้
     ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ
     ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
กําหนดไวเปนอยางอื่น
     ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร
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   ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเองอยางนอย
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรผูรับมอบ
ยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ

      ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ป ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียด ดังนี้
      ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของ
ปพุทธศักราชการที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๑.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๑.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี
      ๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ
      ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ
      ๕๙.๑.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๑.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมชื่อเรื่อง

ใหลงสรุปเรื่องยอ
      ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)
      ๕๙.๑.๑๒  ลงชือ่ผูมอบ ใหผูมอบลงลายมอืชือ่และวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ
      ๕๙.๑.๑๓  ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บช่ือและ

นามสกุลดวยตัวบรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ

     ๕๙.๒ บัญชีหนงัสอืครบ ๒๐ ปทีข่อเก็บเอง ใหจัดทาํตามแบบที ่๒๒ ทายระเบยีบ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
      ๕๙.๒.๑  ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลข

ของปพุทธศักราชการที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๒.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่จัดทําบัญชี
      ๕๙.๒.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี
      ๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง
      ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ
      ๕๙.๒.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ
      ๕๙.๒.๙  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมชื่อเรื่อง

ใหลงสรุปเรื่องยอ

      ๕๙.๑.๑๐ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)”



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๕๐

   ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

   ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ไดกําหนดใหหนวยงาน

ของรัฐสงขอมูลขาวสารลับใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไวในสวนที่ ๗ การทําลาย ดังนี้

   “ขอ ๔๖ ในกรณีท่ีการเก็บรักษาขอมูลขาวสารชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหล อันจะ

กอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ

ชั้นลับที่สุดนั้นไดหากพิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองทําลาย

   หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ นอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได

ตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวาไมมีคุณคาในการเก็บรักษา”

   ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

   ๑. หลังจากสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยงานของรัฐสํารวจเอกสาร

    ๑.๑ สํารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบตามระยะเวลาที่กําหนดไวในตารางกําหนดอายุ

การเกบ็เอกสารของหนวยงาน ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๘ แหงพระราชบญัญติัจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

    ๑.๒ สํารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบ ๒๐ ป ตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และตามระเบียบขอ ๕๘, ๕๙ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

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

    ๑.๓ สํารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ป ตามมาตรา ๑๔ แหงพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

     หนวยงานของรัฐสามารถขอขยายเวลาสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๖ ในกรณีดังตอไปนี้

     “(๑) หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บขอมูลขาวสารของราชการไวเอง

เพือ่ประโยชนในการใชสอย โดยตองจดัเกบ็และจดัใหประชาชนไดศกึษาคนควาตามทีจ่ะตกลงกบัหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร

     (๒) หนวยงานของรัฐเห็นวาขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผย

โดยมคีาํสัง่ขยายเวลากาํกบัไวเปนการเฉพาะราย คาํสัง่การขยายเวลานัน้ใหกาํหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกาํหนด

เกินคราวละหาปไมได

     การตรวจสอบหรอืทบทวนมใิหมกีารขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกนิความจาํเปน

ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง

     บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให ใช บังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามที่

คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายได

โดยไมตองเก็บรักษา”

    ๑.๔ สํารวจขอมูลขาวสารลับ ชั้นลับท่ีสุด ลับมาก ลับ ตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ สวนที่ ๒ การตรวจสอบขอ ๒๙
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   ๒. หนวยงานของรัฐที่มีความประสงคจะสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหติดตอประสานกับ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

   ๓. จัดทําบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตรตามแบบที่ ๒๑ แนบทายระเบียบสํานักนายก

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ

สงมอบเอกสารประวัติศาสตร

             ๔. หวัหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือพจิารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร

             ๕. คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

   ๖. จัดทาํหนงัสอืเสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามสงมอบเอกสารประวตัศิาสตร 

พรอมจัดสงบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตรตามแบบที่ ๒๑ จํานวน ๒ ชุด

   ๗. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดําเนินการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร 

และจะตรวจสอบรายการเอกสารประวัติศาสตรใหถูกตองตรงกับบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

       ๘. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร

ประวัติศาสตร และลงนามรับมอบเอกสารประวัติศาสตร พรอมสงมอบบัญชีเอกสารประวัติศาสตรใหหนวยงาน

ของรัฐเจาของเอกสารประวัติศาสตร จํานวน ๑ ชุด

   ๙. เมื่อสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารสงมอบเรียบรอยแลว

จะนําเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อกําจัดตัวแมลงที่อยูในเอกสาร และเปนการอนุรักษเอกสาร

   ๑๐. หลังจากอบเอกสารเรียบรอยแลว จึงจะนําเอกสารที่ผานการอบฆาตัวแมลงไปจัดเก็บใน

คลังเก็บเอกสารเพื่อดําเนินการตอไป
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สรุปขั้นตอนการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

หนวยงานของรัฐสํารวจเอกสารประวัติศาสตรที่ไมประสงคจะเก็บรักษาและครบอายุการเก็บรักษา

ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ

หนวยงานของรัฐประสานสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

คณะกรรมการฯ พิจารณาบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐลงนามในหนังสือสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

หนวยงานของรัฐสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติดําเนินการ

รับมอบและตรวจสอบเอกสารใหตรงกับบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

อบเอกสาร

เพื่อกําจัดแมลง / จัดเก็บ

หนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตรตามแบบที่ ๒๑

แนบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ

เอกสารไมครบถวน

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

ประสานหนวยงานของรัฐ

เพื่อติดตามทวงถามเอกสาร

เอกสารครบถวน

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจัดทําหนังสือ

แจงตอบพรอมจัดสงบัญชีสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตรใหหนวยงานของรัฐ ๑ ชุด

หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการฯ
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ตัวอยางหนังสือการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร
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 ๖. การดําเนินการศูนยเก็บเอกสาร

  ศูนยเก็บเอกสาร หมายถึง สถานที่จัดเก็บรักษาเอกสารกึ่งการใชงาน หรือพนการใชงานแลว

ที่ยังไมถึงกําหนดทําลายหรือสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ และมีการนําออกมาใชเปนหลักฐาน

หรืออางอิงในการปฏิบัติงานเปนครั้งคราว อาทิ โครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน หรือเก็บไว

เพือ่รอการตรวจสอบหรอืตามทีร่ะเบยีบกาํหนดไว อาท ิเอกสารการเงนิและหลกัฐานประกอบการเบกิจายตาง ๆ

  เอกสารที่นํามาจัดเก็บท่ีศูนยเก็บเอกสารสวนใหญจะมีปริมาณมาก การมีศูนยเก็บเอกสารจะชวย

การจัดเก็บเอกสารของหนวยงานตาง ๆ ได โดยจะชวยดูแลและเก็บรักษาเอกสารที่ยังไมถึงกําหนดสงมอบ

หรือทําลายแทนหนวยงาน อํานวยความสะดวกในการคนหาเอกสารที่ฝากเก็บไวใหแกหนวยงาน นอกจากนั้น

ยงัชวยลดปญหาพืน้ท่ีจดัเกบ็เอกสารในหนวยงาน ชวยใหเปนระเบียบเรยีบรอยสวยงาม และประหยดังบประมาณ

และคาใชจายในการจัดหาอุปกรณการจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน

  ศูนยเก็บเอกสารเปนกระบวนการหนึ่งท่ีชวยทําใหการจัดการเอกสารของหนวยงานประสบ

ความสําเร็จ เนื่องจากเอกสารท่ีนํามาจัดเก็บในศูนยเก็บเอกสารน้ันจะตองมีความชัดเจนในการจําแนก

แยกประเภทของเอกสาร และกําหนดระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารอยางชัดเจน ซึ่งเมือครบกําหนด

ระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารแลว หนวยงานเจาของเอกสารจะเปนผูดําเนินการกับเอกสารน้ันตามข้ันตอนอื่น

ตอไป

  แนวความคิดเบื้องตนในการจัดตั้งศูนยเก็บเอกสาร

  ในการจัดตั้งศูนยเก็บเอกสารมีองคประกอบที่สําคัญหลายประการที่หนวยงานควรพิจารณา

เปนเบื้องตน ดังนี้

  ๑. สถานท่ีเพื่อสรางศูนยเก็บเอกสาร ควรสรางใหหางไกลจากศูนยกลางของเมือง เนื่องจากที่ดิน

มีราคาถูก

  ๒. ควรตั้งในบริเวณที่มีมลภาวะทางอากาศนอยที่สุด

  ๓. พื้นที่ศูนยเก็บเอกสาร การจัดขนาดและพื้นที่ศูนยเก็บเอกสารขึ้นอยู กับความจําเปน

ในการใชงานและปริมาณเอกสารที่จะจัดเก็บ โดยจะตองจัดเตรียมพื้นที่สําหรับรองรับการจัดเก็บเอกสาร

ที่จะรับเขามาลวงหนาอยางนอย ๑๐ ป โดยคํานวณจากปริมาณเอกสารที่มี อายุการจัดเก็บเอกสารประเภท

ทําลายในพื้นที่ทํางาน

  ๔. ศูนยเก็บเอกสารควรเปนอาคารคอนกรีตแข็งแรง พื้นที่หองเก็บเอกสารสามารถรองรับนํ้าหนัก

ไดไมนอยกวา ๑,๕๐๐ กิโลกรัม ตอ ๑ ตารางเมตร

  ๕. ควรมสีิง่อาํนวยความสะดวกและการรกัษาความปลอดภยัสาํหรบัเอกสาร ตลอดจน การปองกัน

อุทกภัยและอัคคีภัย

  ๖. ควรมีการควบคุมสภาพแวดลอม เชน ฝุนละออง แมลง ความรอน ความชื้น และแสงอาทิตย

  ๗. การเตรียมการกําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติการใหบริการ และการเขาใชเอกสารสําหรับหนวยงาน

เจาของเอกสาร 
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  ขอบเขตการดําเนินงานของศูนยเก็บเอกสาร 

  ๑. รับฝากเอกสารก่ึงการใชงานหรือพนการใชงานที่ยังจําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐานอางอิงหรือ

รอการตรวจสอบ

  ๒. เอกสารทีน่าํมาฝากเกบ็ทีศ่นูยเกบ็เอกสารยงัคงถอืวาเปนเอกสารของหนวยงานทีน่าํมาฝากเกบ็ 

ซึ่งตองปกปดเปนความลับและจํากัดการใชเอกสารเฉพาะหนวยงานเจาของเอกสารเทานั้น

  ๓. การเก็บเอกสารใดเขาไวในศูนยเก็บจะตองเปนไปตามระเบียบวาดวยการเก็บเอกสารเขาไว

ในศูนยเก็บเอกสาร เชน ตองเปนเอกสารชนิดใดหรือตองมีอายุเทาใด จะตองบรรจุในกลองหรือลังขนาด

มาตรฐาน และมีเครื่องหมายหรือเลขกํากับตามระบบการจัดเก็บของศูนยเก็บเอกสาร

  ๔. ตองมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบควบคุมในการจัดเก็บและใหบริการแกผูมาใชเอกสาร

  ๕. ตองมีระเบียบควบคุมในการจัดเก็บและการใชบริการ

  ๖. การเปดบริการใหแกผูมหีนาทีเ่กีย่วของเขาใชเอกสารอาจทาํไดหลายวธิ ีเชน ใหมาดดูวยตนเอง 

ชวยคนหาและสงไปใหผูตองการใชโดยเจาหนาที่ของศูนยเก็บเอกสาร หรือสงไปทางไปรษณียการทําสําเนา

ใหและจัดสงไปให เปนตน

  ๗. เจาหนาที่ของศูนยเก็บเอกสารมีการสํารวจ รวบรวม และจัดทํารายการเอกสารที่ฝาก

ศนูยเกบ็เอกสาร เมือ่ถงึกาํหนดระยะเวลาการฝากเกบ็เอกสารควรจัดทาํหนงัสือแจงใหหนวยงานเจาของเอกสาร

ทราบ เพื่อดําเนินการตอไป
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พื้นที่ศูนยเก็บเอกสาร

 การจัดขนาดและพื้นที่ศูนยเก็บเอกสารขึ้นอยู กับความจําเปนในการใชงานและปริมาณเอกสาร

ที่จะจัดเก็บ โดยจะตองจัดเตรียมพื้นที่สําหรับรองรับการจัดเก็บเอกสารที่จะรับเขามาลวงหนาอยางนอย ๑๐ ป 

โดยคํานวณจากการปริมาณเอกสารที่มีอายุการจัดเก็บประเภททําลายในพื้นที่ทํางาน 

 ศูนยเก็บเอกสารควรเปนอาคารคอนกรีตแข็งแรง พ้ืนที่หองเก็บเอกสารสามารถรองรับนํ้าหนักได

ไมนอยกวา ๑,๕๐๐ กิโลกรัม ตอ ๑ ตารางเมตร และควรมีการควบคุมสภาพแวดลอม เชน ฝุนละออง แมลง

และสัตว รวมทั้งมีระบบปองกันอัคคีภัย 

 ศูนยเก็บเอกสาร ควรมีการจัดสภาพแวดลอมที่เหมาะสมดังนี้

 ๑. การปองกนัฝุน เพราะฝุนละอองชวยใหเชือ้ราเติบโตไดอยางรวดเรว็ จงึจะตองจดัระบบการปองกันฝุน

โดยการทาํความสะอาดอยางถูกวธิแีละสมํา่เสมอ บรเิวณหองเกบ็เอกสารควรเปนพืน้คอนกรตีทาสีเคลอืบเทานัน้

 ๒. การกําจัดแมลงและสัตว เพราะแมลงสาบ ปลวก หนู นก เปนตัวทําลายเอกสาร

 ๓. การปองกันอุทกภัยและอัคคีภัย เพื่อปองกันนํ้า พื้นที่เก็บเอกสารจดหมายเหตุไมควรตํ่ากวา

พื้นดินเพื่อปองกันนํ้าซึมเขามา มีการวางระบบทอประปาและทอระบายนํ้าเสียที่ปลอดภัย และเพ่ือปองกัน

อัคคีภัยฝาผนังและประตูควรมีความหนาและทนไฟไดอยางนอย ๒ ชั่วโมง มีการติดตั้งสัญญาณเตือนภัย

และเครื่องดับเพลิงอัตโนมัติ

 การจัดเตรียมพื้นที่สําหรับศูนยเก็บเอกสารจะใชมาตรฐานสากลในการคํานวณปริมาณเอกสารที่จัดเก็บ 

คือ เอกสารฝากศูนยเก็บเอกสารจะมีปริมาณ ๓๐% ของเอกสารใชงาน
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ภาพประกอบที่ ๑๑  ตัวอยางแผนผังศูนยเก็บเอกสารขนาดเล็ก

หมายเหตุ : 

 ๑. พื้นที่สามารถรองรับนํ้าหนักได ๑,๕๐๐ กิโลกรัม ตอ ๑ ตารางเมตร

 ๒. พื้นที่แบงออกเปน ๓ สวน คือ 

  ๑) หองเก็บเอกสาร 

  ๒) หองทํางาน 

  ๓) หองบริการ  

ชั้นเก็บกลองเอกสาร

แบบชั้นเปดสูงใชได

๒ หนา

ชั้นเก็บกลองเอกสาร

แบบชั้นเปดสูงใชได

หนาเดียวติดผนัง
ชั้นเก็บเอกสาร

แบบเลื่อนหรือตูเลื่อน

(Mobile shelving)

ตูทึบสูงสําหรับ

เก็บอุปกรณ
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 ๗. การจัดการเอกสารสําคัญที่สุด

  เอกสารที่สําคัญที่สุดของหนวยงาน (Vital records) หมายถึง เอกสารที่สําคัญมีความจําเปนที่สุด

ตอการปฏิบัติงานและการบริหารหนวยงาน ซึ่งหากไมมีหรือชํารุดสูญหายจะมีผลทําใหหนวยงานไมสามารถ

ดําเนินงานตอไปได รวมทั้งเปนเอกสารที่ปกปองทรัพยสินและผลประโยชนของหนวยงาน บุคลากร และผูที่เกี่ยวของ 

การจัดการเอกสารที่สําคัญที่สุดจึงเปนกิจกรรมหนึ่งท่ีหนวยงานตองดําเนินการ กระบวนการจัดการเอกสาร

ที่สําคัญที่สุดมีดังนี้

  ๗.๑ กําหนดประเภทเอกสารที่สําคัญที่สุด

   เนือ่งจากเอกสารภายในหนวยงานทัง้หมดไมใชเปนเอกสารทีส่าํคญัทีส่ดุ โดยทัว่ไป แตละหนวยงาน

จะมีเอกสารที่สําคัญท่ีสุดไมเกินรอยละ ๑๐ ของเอกสารทั้งหมด ดังนั้นแตละหนวยงานตองมีการวิเคราะหและ

ระบุวาอะไรเปนเอกสารทีส่าํคญัทีส่ดุ ซึง่มทีัง้เอกสารทีอ่ยูระหวางการใชงานและเอกสารทีพ่นการใชงานแลว เชน

   - เอกสารทางบัญชี เชน บัญชีแยกประเภทตาง ๆ บัญชีการจัดเก็บรายไดและหลักฐาน

สิ่งของที่มีคา และหนี้สิน

   - เอกสารเกี่ยวกับบัญชีเงินเดือนและเอกสารของบุคลากร

   - หนังสือสัญญาและขอตกลง

   - โฉนดที่ดินและการจํานอง

   - สิทธิบัตรและเครื่องหมายการคา

   - เอกสารเกี่ยวกับบริษัทและผูถือหุน

   - เอกสารเกี่ยวกับงานวิจัยและการพัฒนาองคกร

  ๗.๒ กําหนดวิธีปองกัน

   หลังจากท่ีสามารถกาํหนดวาเอกสารทีส่าํคญัทีส่ดุของหนวยงานคอืเอกสารอะไรจะตองกาํหนด

วิธีปองกันเอกสารนั้นใหถูกตองเหมาะสม ไดแก ๑) การทําสําเนาและแยกเก็บไวตางหากจากเอกสารตนฉบับ

๒) จัดเก็บเอกสารในพื้นที่ทนไฟและใชวัสดุจัดเก็บที่ปลอดภัย  ๓) เก็บไวในพื้นที่ไกลจากสํานักงาน

  ๗.๓ กําหนดวิธีการดําเนินงาน

   หนวยงานจะตองกําหนดวิธีการดําเนินงานเอกสารที่สําคัญท่ีสุดใหไวชัดเจนและจัดทําเปน

ลายลักษณอักษร โดยมีเนื้อหาครอบคลุมต้ังแตผูรับผิดชอบ ระบบการบริหารจัดการขอมูลหรือรายการขอมูล

ที่สําคัญของเอกสารที่สําคัญที่สุดที่ตองนํามาบันทึกในทะเบียนหรือระบบควบคุม และตรวจสอบแนวปฏิบัติ

สําหรับเอกสารที่สําคัญที่สุดที่กําหนดขึ้นใหม แนวปฏิบัติในการโอนยายและการทําสําเนาเอกสาร
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 ๘. การอบรมและใหความรูดานการจัดการเอกสาร  

  เพื่อใหการจัดการเอกสารเปนอยางมีประสิทธิภาพ หนวยงานควรจัดการฝกอบรมใหความรู

แกผูบรหิารและบคุลากรในองคกร โดยมหีวัขอทีเ่กีย่วของกบัการใหความรูในการจัดการเอกสารขององคกร เชน

ผูบริหาร หัวขอ 

ระบบการจัดการเอกสารขององคกร

แนวทางและระยะเวลา

นําเสนอแนวทางการจัดการเอกสารใหกับผูบริหาร

ในโอกาสตาง ๆ เชน การประชุมผูบริหารระดับสูง

การประชมุผูบรหิารภายในสวนงาน ประมาณ ๓๐ นาที 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหผูบริหารไดมีความเขาใจถึงความสําคัญและ

ประโยชนการจัดการเอกสารในองคกร  

ผลที่คาดวาจะไดรับ

ผูบริหารใหการสนับสนุนและสงเสริมใหหนวยงานมี

การจดัการเอกสารตามนโยบาย ระเบยีบ และวธิปีฏบัิติ  

ผูปฏิบัติงาน

เอกสาร

 

หัวขอ 

ระบบการจดัการเอกสารและการบรหิารงานจดหมายเหตุ

ขององคกรสําหรับผูปฏิบัติงานเอกสาร

แนวทางและระยะเวลา 

จดัอบรมเชงิปฏบิตักิาร (workshop) เกีย่วกบัแนวทาง 

ระเบียบ วิธีปฏิบัติงานเอกสาร รวมท้ังบทบาทและ

หนาท่ีของผูรับผิดชอบงานเอกสารและผูที่เกี่ยวของ  

โดยใชเวลาประมาณ ๒ วัน

วัตถุประสงค

เพื่อใหผูปฏิบัติงานเอกสารในทุกสวนงานไดมีความรู 

ความเขาใจระบบการจัดการเอกสารของหนวยงาน 

รวมทั้งตระหนักถึงความสําคัญและประโยชนของ

การจัดการเอกสารที่ดี  

ผลที่คาดวาจะไดรับ

ผูปฏิบัติงานเอกสารสามารถนําแนวทาง ระเบียบ 

และวิธีปฏิบัติงานเอกสารไปใช ในการจัดเก็บและ

ดูแลเอกสาร

เจาหนาที่ หัวขอ

ระบบการจัดการเอกสารสําหรับเจาหนาที่

แนวทางและระยะเวลา 

จัดบรรยาย โดยใชเวลาครั้งละประมาณ ๑.๓๐ ชม.

วัตถุประสงค

เพือ่ใหเจาหนาทีท่กุคนไดมคีวามเขาใจและตระหนกัถงึ

ความสําคัญและประโยชนของการจัดการเอกสาร

ผลที่คาดวาจะไดรับ

เจาหนาที่ใหความรวมมือจัดการเอกสารตามนโยบาย 

ระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานเอกสารขององคกร
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 ๙. ระเบียบ คูมือการปฏิบัติงานเอกสาร  

  หนวยงานควรมีการจัดทําระเบียบ คูมือการปฏิบัติงานการจัดการเอกสารที่เปนลายลักษณอักษร

เพือ่ใหหนวยงานในสงักดัหรอืผูทีเ่กีย่วของและผูรบัผดิชอบใชเปนแนวปฏบิตั ิเพือ่ใหการดาํเนนิงานการจดัการเอกสาร

ไดถูกตองเหมาะสมตอเน่ือง และมีมาตรฐานเดียวกัน เปนการลดเนื้อที่อุปกรณในการจัดเก็บเอกสารแบงเบา

ภาระหนาที่ของเจาหนาที่ในการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารเทาที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานเทานั้น

  ปจจุบันระเบียบและคูมือการปฏิบัติงานเอกสารสามารถจําแนกได ๒ ระดับ คือ

  ๑. ระดับหนวยงาน เปนการกําหนดโดยหนวยงานหรือองคกรแตละองคกร และอาจจัดทํา

ในลักษณะคูมือหรือแนวทางปฏิบัติงาน เชน คูมือการจัดระบบขอมูลของตํารวจภูธรภาค ๑ คูมือกําหนดอายุ

เอกสารการเคหะแหงชาติ ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

  ๒. ระดับชาติ เปนการกําหนดโดยหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการควบคุม ดูแลกํากับการจัดการ

เอกสารทัง้หมดของประเทศ และบังคบัใชในทกุหนวยงาน เชน พระราชบญัญติัจดหมายเหตแุหงชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔
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 แนวคิดในการพฒันาระบบการจดัการเอกสารขององคกรมกิีจกรรมทีส่าํคัญกจิกรรมหนึง่ คอื การวางแผน

ประเมินคุณคาและกําจัดเอกสาร (Appraisal and Disposition Plan) ซึ่งตองใชความรวมมือจากบุคลากร

ในหนวยงานตาง ๆ ขององคกรในการจัดทํา “หมวดหมูจัดเก็บเอกสาร” และ “ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร” 

ขององคกร ซ่ึงเปนเครือ่งมอืท่ีสาํคญัท่ีทําใหการจดัการเอกสารมปีระสทิธภิาพ เพราะจะชวยใหการจดัเกบ็เอกสาร

เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน เอกสารเร่ืองเดียวกันจะถูกจัดเก็บไวดวยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตาม

ความจําเปนในการใชงาน เหมาะสมกับบทบาท ภารกิจ หนาที่และความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน

และสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

ความหมายและความสําคัญของตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

 มาตรฐานการจัดการเอกสาร ISO 15489 ใหความหมายของตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารวา 

“ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหรือตารางกําหนดระยะเวลาการกําจัดเอกสาร” (records retention

or disposal schedule) เปนเครื่องมือหลักในระบบการจัดการเอกสารของหนวยงาน โดยจะระบุวาเอกสารใด

ควรจัดเก็บ และจัดเก็บเปนระยะเวลาเทาใดจึงจะทําลาย หรือเก็บรักษาไวตลอดไป” 

 ดังนั้นเพื่อใหการจัดการเอกสารเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งองคกร หนวยงานจึงควรมีการกําหนดอายุ

การเก็บเอกสารในทุกภารกิจไวเปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจน

 ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรมีความสําคัญตอการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ

ดังนี้

 ๑. ทําใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการเอกสาร

ซึ่งเปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของหนวยงาน

ไวอยางเปนระบบ ไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหารและปฏิบัติงานของผูบริหารและบุคลากร

ไดตรงความตองการและทันเวลา

 ๒. ทําใหการจัดเก็บเอกสารขององคกรเปนตามที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ที่กําหนดให

หนวยงานตองเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไวเพื่อเปนพยานหลักฐานที่นํามาใชอางอิงทางกฎหมาย

 ๓. ทําใหการจัดการเอกสารขององคกรเปนไปอยางเปนระบบทั้งการจัดเก็บและการทําลาย

 ๔. เปนเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาวาเอกสารใดควรจัดเก็บไวตลอดไปหรือเอกสารใดสามารถ

ทําลายไดตามระยะเวลาที่กําหนด 

 ๕. ชวยลดภาระขององคกรในการจัดหาสถานที่จัดเก็บและคาใชจายในการดูแลเอกสาร

บทที่
การจดัทาํตารางกําหนดอายุ
การเก็บเอกสารขององค�กร
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ผูรับผิดชอบในการประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

 การประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมทั้งการศึกษาวิเคราะหขอมูลจัดทํา

หมวดหมูจัดเก็บเอกสารควรดําเนินการโดยการจัดตั้งเปน “คณะกรรมการหรือคณะทํางานประเมินคุณคา

และกําหนดอายกุารเกบ็เอกสาร” ทาํหนาทีพ่จิารณาประเมนิคณุคากาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารและใหความเหน็

ในการจดัทาํหมวดหมูเอกสาร เพือ่ใหไดหมวดหมูจดัเกบ็เอกสารและตารางกาํหนดอายกุารเก็บเอกสารขององคกร

ที่เปนมาตรฐาน เหมาะสมกับบทบาทและภารกิจ หนาที่และความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน ซึ่งสามารถ

นํามาใชเปนคูมือในการจัดเก็บเอกสารและเปนแนวทางการพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารในสวนงาน 

กอนทีจ่ะสงเอกสารทีไ่มมคีณุคาไปทาํลาย หรอืโอนยายเอกสารทีม่คีณุคาไปเกบ็รักษาตลอดไปทีห่อจดหมายเหตุ

ตอไป

 ๑. องคประกอบคณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

  คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสารควรประกอบดวย ผูแทน

สวนงานเจาของเอกสาร สวนงานที่เก่ียวของกับการจัดการเอกสารและผูเชี่ยวชาญในสาขาตาง ๆ เชน นักกฎหมาย

นักบัญชี นักวิจัยหรือนักจดหมายเหตุ เพื่อรวมกันพัฒนาตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บ

เอกสารขององคกร โดยมีองคประกอบคณะกรรมการและหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

องคประกอบคณะกรรมการ ความรับผิดชอบ

• ผูแทนสวนงานเจาของเอกสาร ๑. รวมศึกษาวิเคราะหภารกิจ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานและดําเนินการ

สํารวจเอกสารของสวนงาน

๒. ประเมินคุณคาเอกสารของสวนงานของตนวา เอกสารใดสมควรจะเก็บรักษาไว

เพื่อใชงานเปนระยะเวลานานเทาใด โดยคํานึงถึงความตองการใชงานทั้งปจจุบัน

และอนาคต และเสนอแนะกําหนดอายุการเก็บเอกสารนั้นเพื่อพิจารณา

• นักกฎหมาย ๑. ใหความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

๒. ประเมนิคณุคาและพจิารณากาํหนดระยะเวลาจดัเกบ็เอกสารเพือ่ใชเปนหลักฐานอางองิ

ทางกฎหมาย

• นักบัญชี ๑. ใหความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

๒. ประเมินคุณคาและพิจารณากําหนดระยะเวลาจัดเก็บเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐาน

ทางการเงิน

• นักจดหมายเหตุ ๑. ใหความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

๒. ประเมินคุณคาที่เปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน 

และขอเท็จจริงที่เปนหลักฐานการดําเนินงาน

• นักจัดการเอกสาร ๑. ศึกษาวิเคราะหภารกิจ กฎ ระเบียบขององคกร สัมภาษณผูที่ปฏิบัติงานในกิจกรรมตาง ๆ 

และดําเนินการสํารวจเอกสารของหนวยงาน  

๒. ออกแบบและจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร  

๓. จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

๔. เปนเลขานกุารคณะกรรมการพจิารณาประเมนิคณุคาและกําหนดอายกุารเกบ็เอกสาร
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 ๒. อํานาจหนาที่คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

  คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ควรมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ 

ดังนี้

  ๑. ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับภารกิจ ขั้นตอนปฏิบัติงานในกิจกรรมตาง ๆ 

รวมทั้งกฎหมาย คําสั่ง ระเบียบที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานขององคกร  

  ๒. สํารวจเอกสารของสวนงานตาง ๆ   

  ๓. กําหนดหลักเกณฑประเภทของเอกสารที่ทําลายได และเอกสารมีคุณคาที่ทําลายไมได

  ๔. พิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

  ๕. จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร

  ๖. ทบทวนและปรับปรุงตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสารของ

องคกรใหเหมาะสมกับบทบาทและภารกิจหนาที่ขององคกร และสอดคลองสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ

คําสั่งที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

  ๗. ใหคําปรึกษาแกหนวยงานตาง ๆ เกี่ยวกับการประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร
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ขั้นตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

 การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสารเปนกิจกรรมท่ีตองวางแผนไว

ลวงหนาและดําเนินการไปพรอม ๆ กัน โดยมีกิจกรรมที่สําคัญคือ การศึกษาวิเคราะหภารกิจองคกร การสํารวจ

เอกสาร  การออกแบบหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร  การตัดสินใจกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร การจัดทํา

ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร  จนถงึการนาํออกใชงาน และการประเมนิผลการใชเพ่ือปรับปรุงใหเหมาะสม

กับองคกร ดังภาพประกอบที่ ๑๒

๑. ศึกษาวิเคราะห
 รวบรวมขอมูล
 - ภารกิจองคกร
 - กฎหมาย
 - สํารวจเอกสาร

๓. ประเมินคุณคา
   และกําหนดอายุ
   การเก็บเอกสาร

๕. นําออกใชงาน
   - เสนอผูบริหาร
     สูงสุดลงนาม
     และประกาศใช
   - ฝกอบรม

๒. จัดทําราง 
 หมวดหมู
 จัดเก็บเอกสาร

๔. จดัทําราง ตาราง
     กําหนดอายุ
    การเก็บเอกสาร

๖. ประเมินและ
    ปรับปรุง
    ตารางกําหนด
    อายุการเก็บ
    เอกสาร

ภาพประกอบที่ ๑๒  ขั้นตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

 ๑. การศึกษา วิเคราะหภารกิจขององคกร (Analyze Functional Process)

  การวิเคราะหภารกิจขององคกร (Analyze Functional Process) เปนกิจกรรมที่สําคัญ

ในการจดัทาํตารางกําหนดอายุการเกบ็เอกสาร เนือ่งจากการศกึษาและทําความเขาใจภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ

ขององคกร รวมทัง้ความสมัพนัธของภารกจิจะทาํใหทราบขอมูลอยางชดัเจนวา แตละภารกจิการดาํเนนิงานของ

หนวยงานม ี๑) เอกสารใดบางท่ีควรจดัเกบ็ไวเปนหลกัฐานในการดาํเนนิงาน ๒) ควรจดัเกบ็เอกสารเปนระยะเวลา

เพียงใดเพื่อสนับสนุนการดําเนินงานตามกฎหมายที่กําหนดหรือตามความจําเปนในการใชงาน ๓) ไดทราบสิทธิ

การเขาถึงหรือการใชงานเอกสาร และ ๔) หนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารนั้น

  การวิเคราะหภารกจิ กจิกรรม และขัน้ตอนการดาํเนนิงานขององคกร (Analyze Functional Process) 

เปนการจําแนกเอกสารของกลุมงานตาง ๆ ใหเปนหมวดหมูตามภารกิจที่รับผิดชอบ ซ่ึงไดจากการวิเคราะห

กระบวนการทํางาน (Analysis of Business Processes) อยางเปนขัน้ตอน (FAT : Functions - Activities - Transactions) 

ตามภาพประกอบที่ ๑๓  การวิเคราะหภารกิจเพื่อกําหนดหมวดหมูและอายุการเก็บเอกสาร
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การดําเนินงาน ๑

Transactions
งานที่ปฏิบัติในแตละ

กระบวนการทํางานประจํา

การดําเนินงาน ๒

การดําเนินงาน ๒

การดําเนินงาน ๑

การดําเนินงาน ๑

การดําเนินงาน ๒

กิจกรรมยอย ๑

กิจกรรมยอย ๒

กิจกรรมยอย ๑

ภารกิจ ๒

ภารกิจ ๑

Functions
ภารกิจ หนาที่และ

ความรับผิดชอบขององคกร

Activities
กระบวนการทํางานที่ทําประจํา

ยุทธศาสตรองคกร  

กิจกรรมยอย ๒

ภาพประกอบที่ ๑๓ การวิเคราะหภารกิจเพื่อกําหนดหมวดหมูและอายุการเก็บเอกสาร
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การศึกษา วิเคราะหภารกิจ กิจกรรม และการดําเนินงานของหนวยงาน  มีขั้นตอนดังตอไปนี้

สัมภาษณผูที่เกี่ยวของ

วิเคราะหขอมูล

จัดทําแผนภูมิภารกิจ กิจกรรม

และการดําเนินงานขององคกร

ศึกษาบทบาท ภารกิจ หนาที่

  ขั้นตอนที่ ๑ ศึกษาและรวบรวมขอมูล  

  ศึกษาบทบาท ภารกิจหนาที่ และความรับผิดชอบขององคกรจาก ๑) เอกสารท่ีเกี่ยวของกับ

การดาํเนนิงาน เชน กฎหมายเกีย่วกบัการกอตัง้และกาํหนดภารกจิของหนวยงาน แผนยทุธศาสตรการดําเนนิงาน 

ภาพการแบงสวนงาน รายงานประจําป เปนตน และ ๒) สัมภาษณบุคคลที่ปฏิบัติงานหรือรับผิดชอบในการ

ดําเนินงานกิจกรรมนั้น 

  การศึกษาเอกสารและการสัมภาษณผูที่มีความเขาใจในการดําเนินงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน

แตละในกิจกรรมจะทําใหไดขอมูลเกี่ยวกับภารกิจ กิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงาน กฎ ระเบียบที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน สิทธิการเขาถึงหรือการใชงานเอกสาร รวมทั้งเอกสารที่ใชในแตละงาน

  ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะหขอมูล 

  ทําความเขาใจในวัตถุประสงคและการดําเนินงานขององคกรจากขอมูลที่รวบรวมจากการศึกษา

เอกสารและการสัมภาษณผูทีเ่กีย่วของ แลวนาํภารกจิหลกัและกจิกรรมมาจาํแนกพรอมทัง้ระบขุัน้ตอนการทาํงาน

แตละกิจกรรมอยางกวาง ๆ โดยกําหนดชื่อภารกิจ กิจกรรม หรือขั้นตอนงาน  จัดทําคําอธิบายขอบเขตงาน

และระบุเอกสารที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานแตละขั้นตอน

  ขั้นตอนที่ ๓ จัดทําภาพภารกิจ กิจกรรม และขั้นตอนการดําเนินงาน

  จัดทําภาพแสดงความสัมพันธของภารกิจ กิจกรรม และขั้นตอนงานแตละงานเปนกิจกรรมลดหลั่น

กนัลงไป โดยเริม่จากภารกจิหลกั กจิกรรม และขัน้ตอนงานแตละงาน เพ่ือใหไดโครงสรางกจิกรรมการดําเนนิงาน

ตามภารกิจขององคกร ตามภาพประกอบที่ ๑๔ การวิเคราะหจําแนกภารกิจกลุมการเงินและงบประมาณ
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Functions

ภารกิจ หนาที่และ

ความรับผิดชอบขององคกร

Activities

กระบวนการทํางาน

ที่ทําประจํา

Transactions

งานที่ปฏิบัติในแตละ

กระบวนการทํางานประจํา

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การแบงระดับความลึกของแตละภารกิจไมเกิน ๒ ระดับ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

การจัดทํารายงานบัญชี

และงบประมาณ

ภาพประกอบที่ ๑๔  การวิเคราะหจําแนกภารกิจกลุมการเงินและงบประมาณ

 ๒. การสํารวจเอกสารและขอมูล (Records survey or inventory)

  การสํารวจเอกสารหรือการรวบรวมรายชื่อเอกสาร คือ การรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับเอกสารที่อยู

ในระบบงานสารบรรณขององคกรหรือหนวยงาน ดวยวัตถุประสงคเพื่อจะไดทราบกิจกรรมขององคกรหรือ

หนวยงานและเอกสารที่เกิดจากกิจกรรมดังกลาวเหลานั้น เพื่อนํามาใชในการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร

ที่สอดคลองกับสถานการณและสภาพการณที่เปนจริง จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมถึงกําหนด

ระบบการสงวนรักษาและการรักษาความปลอดภัยแกเอกสาร  โดยจะพิจารณารวมกับขอมูลที่ไดจากการศึกษา

วิเคราะหภารกิจ กระบวนการทํางาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน

  การสํารวจเอกสารเปนกิจกรรมที่ตองไดรับความรวมมือจากทุกคนในหนวยงานทํางานรวมกัน

ระหวางผูที่มีหนาที่จัดเก็บเอกสารกับผูที่รับผิดชอบจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร
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 กิจกรรมและประเด็นสําคัญในการดําเนินการสํารวจเอกสารที่ควรพิจารณามีดังนี้

๑. ผูรับผิดชอบ
 ในการสํารวจ 
 เอกสาร

๓.  วิธีเก็บรวบรวม    
 ขอมูล

๒. สิ่งที่ตองการ
 สํารวจ

๔. เครื่องมือที่ใช
 ในการสํารวจ
 เอกสาร

๕. การวิเคราะห
 ขอมูลและ
 จัดทํารายงาน
 การสํารวจ

๑. ผูรับผิดชอบในการ อาจแตงต้ังเปนคณะกรรมการ หรือมอบหมายใหบุคคล

 สํารวจเอกสาร ของหนวยงาน หรือใหหนวยงานภายนอกดําเนินการ

  สํารวจเอกสาร

๒. สิ่งที่ตองสํารวจ ครอบคลุมเอกสารทุกประเภทที่ใชในการดําเนินงาน

  ของหนวยงานต้ังแต เอกสารระยะการใชงาน เอกสาร

  กึ่งระยะใชงาน และเอกสารพนใชงานที่เปนประเภท

  แฟมเรื่องตาง ๆ แบบฟอรม ทะเบียน รายงาน สถิติ 

  คูมือปฏิบัติงาน คําสั่ง ระเบียบขอบังคับ แบบแปลน 

  ภาพถาย เทปเสียง บตัรเชญิ บตัรอวยพร โปสเตอร ท้ังท่ี

  จัดเก็บเปนกระดาษหรือในไฟลอิเล็กทรอนิกส รวมทั้ง

  แผนเก็บขอมูลทั้งซีดี ดีวีดี ฯลฯ

๓. วิธีการเก็บรวบรวม ดาํเนนิการไดหลายวธิ ีเชน สงแบบสอบถามใหผูรบัผดิชอบ

 ขอมูล กรอกขอมูล หรือสงผู สํารวจออกไปสํารวจและเก็บ

  รวบรวมขอมลู หรือหารือรวมกนัระหวางผูท่ีเกีย่วของกบั

  การจดัการเอกสาร เพือ่รวมกนัใหขอมลูเกีย่วกบัเอกสาร

  ที่หนวยงานตนเองจัดเก็บและดูแลรักษา

๔. เครื่องมือที่ใชใน ที่นิยมใชในการสํารวจเอกสาร คือ “แบบสํารวจเอกสาร”

    การสํารวจเอกสาร หรือ “แบบบันทึกขอมูลเอกสาร”

   โดยมีหัวขอท่ีครอบคลุมขอมูลท่ีจําเปนตองเก็บรวบรวม

     ดังนี้

  ๑)  ขอมลูเกีย่วกบัหนวยงานทีจ่ดัเกบ็ดูแลรักษาเอกสาร 

เชน ช่ือหนวยงาน ชื่อผู รับผิดชอบ หมายเลข

โทรศัพทที่ติดตอได

  ๒)  ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร เชน ช่ือแฟมเอกสาร 

วัตถุประสงคและการใชประโยชนของเอกสาร 

ลักษณะของเอกสาร (กระดาษ ไมโครฟลม สื่อ
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คอมพวิเตอร) คาํอธบิายเนือ้หาของเอกสาร คุณคา

ของเอกสารระยะเวลาท่ีครอบคลุม (พ.ศ.ใด ถึง 

พ.ศ. ใด) จาํนวน / ปรมิาณ  (จาํนวนแฟม จํานวนตู 

ฯลฯ) ขนาดของเอกสาร ลักษณะอื่น ๆ หรือสภาพ

ของเอกสารท่ีสามารถมองเห็นและระบุได เชน 

เปนตนฉบับหรือฉบับสําเนา 

       ๓)   ขอมลูเกีย่วกบัการจดัการ / การจดัเกบ็เอกสาร เชน 

รหัสแฟมเอกสาร หัวเร่ืองหรือชื่อกลุมจัดเก็บแฟม

เอกสาร คาํอธบิายลักษณะและสภาพของวสัดแุละ

ครุภัณฑ ที่เก็บเอกสาร พื้นที่จัดเก็บ อธิบายระบบ

การจัดเก็บและจัดเรียง

  ๔)  ขอมูลเกี่ยวกับการใชเอกสาร เชน ความถี่ในการใช

เอกสาร เง่ือนไข / ขอจํากัดในการใชเอกสาร 

ความตองการใชเอกสารหรือประโยชนของเอกสาร 

อายุการจัดเก็บเอกสาร กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

แนวปฏิบัติที่กําหนดใหเปนหลักเกณฑการเก็บ

รักษาเอกสารนั้น ๆ

                             ๕)  ขอมลูอืน่ ๆ เชน ขอมลูเกีย่วกบัสาํเนาเอกสารทีเ่กบ็

อยูท่ีอื่น ความเชื่อมโยงของเอกสารเรื่องนั้นกับ

เอกสารชุดอื่นๆ

๕. การวิเคราะหขอมูล โดยประมวลผลและวิเคราะหขอมูลจากแบบสํารวจ

 และจัดทํารายงาน เอกสารทั้งหมดแลวนําเสนอเปนรายงานในรูปเอกสาร 

 การสํารวจ เอกสารรายงานผลการสํารวจเอกสารของหนวยงาน

  ควรจัดทําและพิมพเปนเลมโดยมีขอมูลที่เปนขอเท็จจริง

  และขอมูลที่เปนขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในลักษณะ

  การวิเคราะหที่มีหลักการและสมเหตุสมผล และเปน

  รายงานท่ีมีขอมูลเพียงพอที่สามารถนําไปใชประโยชน

  ในการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ

  หนวยงานตอไป
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เลขที่แฟม (ตัวยอสวนงาน + no.)…………………..

๑. ชื่อหนวยงาน            

 ผูติดตอ / โทร.          

๒. ผูสํารวจ            

 วันที่สํารวจ         

๓. ชื่อแฟมเอกสาร

 

๔. ระยะเวลาของเอกสาร

 ตอเนื่อง : พ.ศ. ..................... ถึง พ.ศ. .....................

 ไมตอเนื่อง : พ.ศ. ๒๕๕๐

๕. จํานวนแฟม                                    

๖. ลักษณะของเอกสาร เชน กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร ๗.  กลุมเอกสาร เชน การเงิน การจดัจาง บคุคล ฝกอบรม 

ฯลฯ

๘. สถานที่เก็บเอกสาร

๙. เอกสารชุนี้

 ■ ทําขึ้นเองภายในหนวยงาน ■  รับจากหนวยงานอื่น / หนวยงานภายนอกสํานัก

 ■ มีตนฉบับจัดเก็บที่หนวยงานอื่น (โปรดระบุ)

 ■ มีสําเนาจัดเก็บที่หนวยงานอื่น (โปรดระบุ)                                               

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ คําสั่ง ที่ใหจดทําเอกสารชุดนี้

            มี (โปรดระบุ)

ไมมี

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร

 ■ เปดเผย ■ ลับ ■ ลับที่สุด

 ■ อื่น ๆ (โปรดระบุ)

๑๒. คุณคาของเอกสาร

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

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

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

 ■ ทางวิจัย / การใหขอมูล / อางอิง .........................ป

 ■ ทางประวัติศาสตร            ■  มี           ■  ไมมี

๑๓. อัตราการใชเอกสาร

 เอกสารปปจจุบัน ■ ใชรายวัน ■ ใชรายเดอืน

  ■ ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน

     เอกสารปที่ผานมา ■ ใชรายวัน ■ ใชรายเดอืน

                              ■ ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน

  ■ เกือบไมไดใชเลย

๑๔. จํานวนปที่ตองการใชเอกสารชุดนี้ยอนหลัง

 ■ ๑ ป ■ ๒ ป ■ ๕ ป ■ อื่น ๆ โปรดระบุ

๑๕. ขอเสนอแนะในการกําหนดอายุการเก็บ

 ■ เก็บ....................ป แลว

  ■ ทําลาย

  ■ มีคุณคาตองเก็บตลอดไปที่หอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล)

 ■ เก็บที่สวนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล)

 ■ อื่น ๆ (โปรดระบุ)
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๑๖.  ประเภทของเอกสารในแฟม เชน บนัทกึ รายงาน คาํสัง่ เอกสารตนฉบบั สาํเนา ฯลฯ สือ่ทีใ่ชในการจดัเกบ็ เชน กระดาษ

ไฟลคอมพิวเตอร ฯลฯ และเนื้อหายอของแฟมเอกสาร

                     

๑๗. วัตถุประสงคและการใชประโยชนของเอกสารชุดนี้

                                           

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ                                                                                         วัน เดือน ป

ภาพประกอบที่ ๑๕  ตัวอยางแบบสํารวจเอกสาร
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คําแนะนําในการกรอกแบบสํารวจเอกสาร

 ผูกรอกแบบสํารวจโปรดกรอกขอมูล โดยวิธีทําเครื่องหมาย ¸ ในชอง ■ หรือเติมขอความในแบบสํารวจ

คําอธิบายตอไปนี้เรียงลําดับหัวขอตาม “แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ”
 

๑. ชื่อหนวยงาน

 ผูติดตอ

 โทร.

ชื่อหนวยงานซึ่งรับผิดชอบการจัดทําและเก็บรักษาแฟมเอกสาร

ชื่อเจาหนาที่ที่ไดรับแตงตั้งจากหนวยงานเจาของเอกสารใหเปนผูแทน

หรือคณะทํางานฯ 

หมายเลขโทรศัพทของกลุมงานเจาของเอกสารหรือเจาหนาที่ติดตอ

๒. ผูสํารวจ

 วันที่สํารวจ 

ชื่อเจาหนาที่ผูกรอกแบบสํารวจ

วัน เดือน ป ที่ทําการสํารวจ

๓. ชื่อแฟมเอกสาร ชื่อแฟมเอกสารที่ผู จัดเก็บแฟมใช อยู ประจํา แฟมเอกสารชุดเดียวกันจะมี

จํานวนมากหรือนอยเทาใดก็ไดไมจํากัด

๔. ระยะเวลาของเอกสาร ถาทําเครื่องหมายในชอง “ตอเนื่อง” 

 ใหระบุปที่เกาสุดของเอกสาร และคําวา “ปจจุบัน” ในชอง “พ.ศ. .... 

ถึง พ.ศ. ....” เชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ถึง พ.ศ. ปจจุบัน

ถาทําเครื่องหมายในชอง “ไมตอเนื่อง” 

 ใหระบุปที่เกาที่สุดของเอกสาร และปลาสุดที่มี

 “ไมตอเนื่อง” หมายความถึง แฟมเอกสารที่จัดทําขึ้นเฉพาะในชวงเวลาหนึ่ง

เทานั้น เชน เอกสารโครงการตาง ๆ

๕. จํานวนแฟม ระบุจํานวนแฟมของแฟมเอกสารชุดนั้น

๖. ลักษณะของเอกสาร ระบุลักษณะรูปแบบของเอกสาร ถาเอกสารมีการจัดเก็บอยูในรูปแบบอื่นดวย 

ใหระบุไวในแบบสํารวจใหชัดเจน

๗. กลุมเอกสาร ระบุชื่อกลุมเอกสารหรือหัวเรื่องที่ใชในการจัดเก็บเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง 

บุคคล ฯลฯ เพื่อใชประกอบการพิจารณาการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารหรือ

หมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

๘. สถานที่เก็บเอกสาร ระบุสถานท่ีหรือเจาหนาที่ที่เปนผูเก็บแฟมเอกสารชุดนี้ รวมทั้งครุภัณฑที่ใชจัดเก็บ

แฟมเอกสาร เชน ตู เหล็ก 4 ล้ินชักของเจาหนาที่ธุรการ หรือโตะผูปฏิบัติงาน

ชื่อ...............

๙. เอกสารชุดนี้ทําขึ้นเอง/

 รับจากหนวยงานอื่น/

 หนวยงานภายนอก   

 สํานัก ฯลฯ 

เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการไดมากกวาหนึ่งชอง ขอมูลนี้จะเปนประโยชน

สาํหรบัการพจิารณากาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารทีม่หีลายสาํเนาหรือทีมี่เนือ้ความซํา้กนั

แตอยูในรูปแบบอื่น หรือที่มีสรุปความอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะตนฉบับหรือ

ฉบับที่มีความจําเปนเทานั้น



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๗๗

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบคําสั่ง

 ที่ใหจัดทําเอกสารชุดนี้

ระบช่ืุอและมาตราของกฎหมายหรอืชือ่และเลขทีข่องระเบยีบ คาํสัง่ ทีใ่หจดัทาํเอกสาร

ชุดนี้ (ถามี)

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการเพียงชองเดียว ระบุชื่อและเลขที่ของระเบียบ 

คําสั่ง ที่กําหนดชั้นความลับของเอกสารชุดนี้ (ถามี) เอกสารลับ

จะมีมาตรการพิเศษในการเก็บรักษา ใหยืม และควบคุมการทําลาย

๑๒. คุณคาของเอกสาร เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการไดมากกวาหนึ่งชอง ใหระบุจํานวนปดวย เชน

 ทางการบริหาร......๑....  ป

 ทางกฎหมาย  .....๑๐...  ป

แฟมเอกสารชดุเดยีวกนัอาจมคีณุคาหลายอยางกไ็ด เอกสารบางชดุโดยเฉพาะเอกสาร

ท่ีจัดทําขึ้นใหมอาจระบุจํานวนปใหชัดเจนไดยาก เนื่องจากยังไมทราบคุณคาทาง

การบรหิารและวจิยั ในกรณนีีใ้หใชการคาดคะเน ซึง่อาจขยายหรอืลดระยะเวลาเกบ็ได

ในภายหลัง

๑๓. อัตราการใชเอกสาร เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการเพียงชองเดียว ขอมูลนี้จะเปนประโยชนสําหรับ

การพิจารณากําหนดอายุการเก็บเอกสารที่เริ่มใชงานนอย ไมควรเก็บไวในที่ทํางาน

อีกตอไป เนื่องจากเปนการสิ้นเปลืองเนื้อที่ อุปกรณที่เก็บ และเจาหนาที่ดูแลรักษา

๑๔. จํานวนปที่ตองการใช

 เอกสารชุดนี้ยอนหลัง

เลือกทําเครื่องหมายในชองที่ตองการเพียงชองเดียว ระบุจํานวนปของเอกสาร

ยอนหลังจากปจจุบันที่ตองใชประกอบการปฏิบัติงาน

๑๕. ขอเสนอแนะในการ

 กําหนดอายุการเก็บ

เลือกทําเคร่ืองหมายในชองที่ตองการเพียงสวนละชองเดียว ระบุจํานวนปท่ีเสนอแนะ

ใหเก็บเอกสารไวที่สวนงานเจาของเอกสาร และการดําเนินการขั้นตอไป เชน

 เก็บ....๑...  ป  แลว    ทําลาย     

๑๖. ประเภทของเอกสาร

 ในแฟม

ระบุประเภท เชน บันทึก รายงาน คําส่ัง เอกสารตนฉบับ สําเนา ฯลฯ (สําหรับ

แบบพิมพใหระบุชื่อและหมายเลขดวย) และอธิบายเนื้อหาโดยยอของแฟมเอกสาร

๑๗. วัตถุประสงคและการใช

 ประโยชนของเอกสารชุดนี้

อธิบายวัตถุประสงคและการใชประโยชนในดานตาง ๆ ของแฟมเอกสาร

อยางชัดเจนเทาที่จะทําได

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ

 วัน เดือน ป

ลายมือชื่อผูกรอกแบบสํารวจ

วัน เดือน ป ที่ทําการสํารวจ

หมายเหตุ  ใชแบบสํารวจ ๑ แผน สําหรับแฟมเอกสาร ๑ ชุด
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 ๓. การจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

  เครื่องมือที่สําคัญในการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารที่สําคัญประเภทหนึ่งนอกจาก “ตาราง

กาํหนดอายกุารเก็บเอกสาร” ทีเ่ปนเครือ่งมอืสาํคญัทีใ่ชในการพจิารณาระยะเวลาจดัเกบ็เอกสารกอนการทาํลาย 

หรอืควรเก็บรกัษาไวตลอดไปแลว ยังม ีหมวดหมูจดัเก็บเอกสาร เปนเคร่ืองมือสําคญัท่ีจะทําใหการจัดเกบ็เอกสาร

ของหนวยงานมีประสิทธิภาพ สามารถแกไขปญหาการสืบคนเอกสารลาชาหรือหาเอกสารที่ตองการไมพบ

เพราะการจัดเก็บไมเปนระเบียบ หรือปญหาเอกสารอาจสูญหายหรือจัดเก็บซํ้าซอนเพราะขาดระบบที่รัดกุม

หรือเจาหนาที่ที่มารับงานใหมตองใชเวลาในการศึกษาระบบจัดเก็บเอกสารที่ผูปฏิบัติงานเดิมทําไว เปนตน

  การจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกรเปนการจัดกลุมเอกสารท่ีมีความสัมพันธกันหรือ

เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานแตละขั้นตอนไวดวยกัน และกําหนดชื่อเรียกเอกสารกลุมนั้น

  หลกัการพฒันาหรอืจดัทาํหมวดหมูจดัเกบ็เอกสารมหีลายแนวทาง เชน จําแนกหมวดหมูตามเนือ้หา

ของเอกสาร ตามหนวยงาน หรอืตามสถานทีต่ัง้ เปนตน แตปจจบุนัแนวคดิในการจดัทาํหมวดหมูจดัเกบ็เอกสาร

แบบวิเคราะหภารกิจ (Functional analysis) เปนมาตรฐานสากลที่ยอมรับโดยทั่วไปวาเปนระบบที่เหมาะสม 

เนื่องจากผูปฏิบัติงานจะจัดเก็บเอกสารตามภารกิจ กิจกรรม และการดําเนินงานของหนวยงาน

  การจัดทํา “หมวดหมูจัดเก็บเอกสารแบบวิเคราะหภารกิจ” เปนข้ันตอนหลังจากการศึกษา

วิเคราะหภารกิจขององคกร การสัมภาษณผูท่ีมีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน รวมทั้ง

การสาํรวจขอมูลและเอกสาร โดยนาํขอมลูทีไ่ดจากภาพโครงสรางกิจกรรมการดําเนนิงานตามภารกจิขององคกร 

ตามภาพประกอบที่ ๑๔ มาพัฒนาเปนหมวดหมูจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน ดังนี้
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ภาพประกอบที่ ๑๘  แผนผังการออกแบบหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร

  นอกจากน้ันสามารถจดัทําเปนตารางขอมลูตามตวัอยาง 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 หนาที่และ

ความรับผิดชอบ

ขององคกร

Activities

กิจกรรม/

กระบวนการ

ทํางานที่ทําประจํา

Transactions

งานที่ปฏิบัติ

ในแตละกระบวนการ

ทํางานประจํา

Records series 

และ

Retention period

กลุมเอกสารที่จัดเก็บ

ในกิจกรรมหรือ

ในการดําเนินงาน

การจัดทํา
งบประมาณ

การจัดทํา
รายงานบัญชี

และงบประมาณ

การเงินและ
งบประมาณ การเบิกจาย

เงินเดือน 
คาจาง

เอกสาร
การจัดทํา

งบประมาณ
ประจําป

การจัดทํา
เอกสารหลักฐาน

ทางการเงิน การเบิกจาย
คาตอบแทน

เอกสาร
การเบิกจาย
เงินเดือนและ

คาจางชั่วคราว

เอกสาร
การเบิกจาย
เงินเดือนและ
คาจางประจํา
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 โดยทั่วไปหมวดหมูจัดเก็บเอกสารแบบวิเคราะหภารกิจจะมีขอมูล ๓ ประเภท ไดแก

  ๑. ชื่อหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร 

  ๒. รายการเอกสารที่จําเปนตองจัดเก็บเพื่อใชในการบริหารงานหรือปฏิบัติงาน

  ๓. รายละเอียดหรือคําอธิบายเกี่ยวกับภารกิจ กิจกรรม หรือการดําเนินงาน 

 ดังตัวอยางหมวดหมูการจัดเก็บเอกสาร (Records classification scheme) ของหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ

ประเทศออสเตรเลีย ในภาพประกอบที่ ๑๙      

  010 ชื่อหมวดหมูระดับภารกิจ 

  010/025 ชื่อหมวดหมูระดับกิจกรรม

  Records title รายการเอกสารที่จําเปนตองจัดเก็บ

  Notes รายละเอียดหรือคําอธิบายภารกิจ กิจกรรม หรือการดําเนินงาน 

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

ภาพประกอบที่ ๑๙  หมวดหมูการจัดเก็บเอกสาร (Records classification scheme) 

        ของหอจดหมายเหตุแหงชาติ ประเทศออสเตรเลีย
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  หนวยงานอาจพิจารณากําหนดรหัสหรือสัญลักษณแทนหมวดหมูเอกสาร เพื่อใหงายและสะดวกใน

การจําและการเรียนรู โดยทั่วไปจะนิยมใชตัวเลขหรือตัวอักษร เชน

  กง การเงินและงบประมาณ 

   กง ๑ การจัดทํางบประมาณ

   กง ๒ การจัดทํารายงานบัญชีและงบประมาณ

   กง ๓ การจัดทําเอกสารหลักฐานทางการเงิน

    กง ๓.๑  การเบิกจายเงินเดือนและคาจาง

    กง ๓.๒  การเบิกจายคาตอบแทน

  หมวดหมูจัดเก็บเอกสารลักษณะนี้สามารถประยุกตใชในโปรแกรมระบบการจัดการเอกสาร

ไดงาย

  ๔. การประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

   ๔.๑ ความหมายของการประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

    การประเมนิคณุคาเอกสารและกําหนดอายกุารเกบ็เอกสาร หมายถงึ การพจิารณาคณุคา

หรือคุณประโยชนของเอกสารหลังจากไมใชในการปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑวาเอกสารใดเปนเอกสารสําคัญ

ที่มีคุณคาในดานตาง ๆ ท่ีตองเก็บรักษาไวตลอดไป และเอกสารใดไมมีคุณคาสามารถทําลายได เพื่อพิจารณา

ระยะเวลาการจัดเก็บและการทําลายเอกสาร โดยคํานึงถึงความตองการใชงานทั้งปจจุบันและอนาคต มักจัดทํา

เปนตารางที่เรียกวา “ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร” ซึ่งนํามาใชเปนแนวทางการพิจารณาหรือเปนคูมือ

ในการจัดเก็บและทําลายเอกสาร

   ๔.๒ หลักเกณฑการประเมินคุณคาเอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

    การประเมินคณุคาเอกสารเพ่ือพิจารณากาํหนดระยะเวลาการจัดเกบ็เอกสาร ผูรับผดิชอบ

ควรคํานึงถึงประเด็นที่ควรพิจารณาตอไปนี้  

    ๑) คุณคาของเอกสาร 

    ๒) กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่กําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

    ๓) สําเนาเอกสาร และ 

    ๔) การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น

   ขอควรพิจารณาในการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร  

   ประเด็นที่ ๑)  คุณคาของเอกสาร    

   เอกสารที่หนวยงานผลิตข้ึนหรือไดรับไวเพ่ือใชในการดําเนินงานจะมีคุณคา ๒ ระดับ คือ

คุณคาขั้นตน (Primary value) และคุณคาขั้นที่สอง (Secondary value) ดังภาพประกอบที่ ๒๐ ซึ่งเอกสาร

แตละรายการอาจมีแตคุณคาขั้นตนหรือทั้ง ๒ คุณคาได  
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คุณคาขั้นตน
(Primary Value)

คุณคาทางการบริหาร คุณคาทางประวัติศาสตร

คุณคาทางกฎหมาย คุณคาทางการวิจัย

คุณคาทางการเงิน

คุณคาขั้นที่สอง
(Secondary value)

ภาพประกอบที่ ๒๐  คุณคาของเอกสาร

   คุณคาขั้นตน (Primary value)

   เปนคุณคาของเอกสารมีตอหนวยงานที่เปนเจาของเอกสารคือหนวยงานที่เปนผูจัดทําเอกสาร

หรือไดรับเอกสารนั้นไวเพื่อใชในการดําเนินงาน  

   เอกสารทีม่คีณุคาข้ันตนจะเปนเอกสารทีอ่ยูระหวางการใชงาน คณุคาขัน้ตนของเอกสารสามารถ

จําแนกได ๓ ประเภท ซึ่งเอกสารแตละรายการอาจมีคุณคาเดียวหรือหลายคุณคาได 

คุณคาทางการบริหาร
(Administrative value)

คุณคาที่ใชเปน
หลักฐานทางการเงิน
(Financial value)

คุณคาที่ใชเปน
หลักฐานอางอิง
ทางกฎหมาย

(Evidential value)

ภาพประกอบที่ ๒๑  คุณคาขั้นตนของเอกสาร
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    คุณคาขั้นตนของเอกสาร มีดังนี้

๑. คุณคาทางการบริหาร 

 (Administrative value) 

เปนเอกสารที่หนวยงานจัดเก็บไวเพื่อใชสําหรับการบริหารงานและ

การปฏิบัติงานเพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง

และมีประสิทธิภาพ

๑.๑  เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบาย หมายถึง เอกสารที่มีความสําคัญตอ

การดําเนินงานของหนวยงาน

 ก.  เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดโครงสรางองคกร เชน กฎหมาย 

ระเบียบ คําส่ัง ตนรางและเอกสารประกอบที่เก่ียวกับ

การจัดตั้ง การปรบัปรงุและการยบุเลกิสวนงาน ผงัการแบง

สวนงาน คาํสัง่ และบนัทกึเก่ียวกบัการมอบหมายหรอืกาํหนด

อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ 

 ข.  เอกสารที่กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ เชน ระเบียบ

ขอบังคับ คําสั่ง บันทึกสั่งการ และหนังสือเวียนที่กําหนด

ใหถือปฏิบัติ

 ค.  เอกสารที่เปนรายงาน เชน รายงานประจําป รายงาน

ผลการปฏบิตังิาน รายงานการตรวจสอบ รายงานการประชมุ

และเอกสารประกอบ

 ง.  เอกสารประชาสัมพันธ เชน คําแถลงขาว หนังสือพิมพ 

บทความ ภาพถาย เทปบันทึกภาพ เทปบันทึกเสียง

๑.๒  เอกสารที่เกี่ยวกับงานประจํา หมายถึง เอกสารที่เกิดขึ้นจาก

การปฏิบัติงานในขอบเขตอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ

ที่ปฏิบัติอยู  เป นประจํา ซึ่งควรคัดเลือกเอกสารที่เกี่ยวกับ

งานประจําเก็บรักษาไวเปนแบบอยางในการปฏิบัติงาน

๒.  คุณคาที่ใชเปนหลักฐานอางอิงทางกฎหมาย 

 (Evidential value)

เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นตามที่กฎหมายกําหนดและเอกสารที่เปนพยาน

ที่แสดงกรรมสิทธ์ิ สิทธิและประโยชน ซ่ึงสามารถนํามาอางอิงทาง

กฎหมาย

๒.๑ เอกสารเกี่ยวกับสิทธิในทรัพยสิน เชน

       - โฉนดที่ดิน

       - สัญญาตาง ๆ เชน สัญญาซื้อขาย สัญญาจาง 

 ๒.๒ เอกสารเกี่ยวกับบุคคลและการวาจาง เชน

       - สัญญาคํ้าประกัน

       - สัญญาคาจางแรงงานลูกจางพิเศษ 

๒.๓ เอกสารเกี่ยวกับการคุมครองสิทธิและผลประโยชนของผูปฏิบัติงาน

๓. คุณคาที่ใชเปนหลักฐานทางการเงิน 

 (Financial value)

เปนเอกสารที่จําเปนตอการดําเนินงานเรื่องการเงิน งบประมาณ  เชน

- เอกสารที่เกี่ยวกับงบประมาณ

- บัญชีและทะเบียนตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน

- รายงานผลการตรวจสอบบัญชี              
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   คุณคาขั้นที่สอง (Secondary value)   

   ในแตละองคกรจะมีเอกสารบางประเภทที่หลังจากไมใชในการปฏิบัติงานประจําแลวก็ยังมี

คุณคาสําหรับการอางอิงและคนควาวิจัยท้ังสําหรับหนวยงานเจาของเอกสารและสําหรับผูคนควาวิจัย โดยเปน

หลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน และเรื่องราวในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน

   คณุคาขัน้ท่ีสองของเอกสารเปนคณุคาในการเปนหลกัฐานทางประวตัศิาสตร (Historical value) 

และคุณคาทางการวิจัย (Research value) 

   ประเด็นท่ี ๒)  กฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคบัทีกํ่าหนดระยะเวลาการจดัเกบ็เอกสาร ในการพจิารณา

ประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสารตองคํานึงถึงกฎหมาย ระเบียบขอบังคับที่กําหนดแนวทาง

การจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใชงานหรือการเขาถึงเอกสารบางประเภทดวย เชน

    - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

   - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙ เร่ือง การทําลายเอกสารเกี่ยวกับการเงิน 

ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

   - พระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. ๒๕๔๓

   - พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

พ.ศ. ๒๕๕๑

   - ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

   - ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง

   - ประมวลกฎหมายอาญา / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา

   ประเด็นที่ ๓)  สําเนาเอกสาร  

   เอกสารที่มีสําเนาหลายฉบับควรเลือกเก็บเฉพาะตนฉบับและฉบับที่หนวยงานจําเปนตองใช

เทานัน้ แตถาเอกสารท่ีเกีย่วพนักบังานหลาย ๆ หนาทีท่ัง้ในสวนงานเดียวกนั หรอืในสวนงานอืน่กอ็าจจาํเปนตอง

เกบ็เอกสารทีซ่ํา้กันไวทกุฉบบั ในกรณทีีเ่อกสารมเีนือ้ความซํา้กนัแตอยูในรูปแบบอืน่ควรเลอืกเกบ็เฉพาะตนฉบบั

ฉบับที่สําคัญ หรือที่เปนสรุปความ 

   ประเด็นที่ ๔)  การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น

   เอกสารบางประเภททีมี่ปรมิาณมาก และตองการเกบ็เฉพาะขอมลูในเอกสารเทานัน้ เชน ตวัเลข 

สถิติและขอมูลในแบบพิมพตาง ๆ รวมทั้งไมขัดตอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ หากหนวยงานมีการจัดเก็บเอกสารนั้น

ในสื่อชนิดอื่น เชน ไมโครฟลมหรือจัดทําเปนเอกสารดิจิทัล หนวยงานอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะฉบับ

ที่จัดเก็บในสื่อประเภทอื่นก็ได เชน เลือกเก็บเฉพาะไมโครฟลมหรือเอกสารดิจิทัล และทําลายเอกสารตนฉบับ 

ทัง้นีจํ้าเปนตองพิจารณาเปรยีบเทยีบคาใชจายในการเกบ็รกัษาตนฉบบัและคาใชจายในการถายทาํและเกบ็รกัษา

เอกสารฉบับจําลองดวย ในกรณีที่เอกสารมีขอมูลซํ้ากับท่ีปรากฏในฉบับตีพิมพและขอมูลนั้นนํามาใชอางอิงได

สะดวก ก็อาจไมมีความจําเปนตองเก็บเอกสารตนฉบับ 
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   ๔.๓ กําหนดอายุการเก็บเอกสาร

    ระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารหรือกําหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถระบุเปนจํานวนป 

หรือกําหนดเปนเงื่อนไข ข้ึนอยูกับองคประกอบตาง ๆ ในการจัดการเอกสารของหนวยงาน เชน ความจําเปน

และความถ่ีในการใชเอกสาร ปริมาณเอกสาร สถานทีจ่ดัเก็บเอกสาร หรอื กฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคบัทีเ่ก่ียวของ 

เปนตน 

    ตัวอยางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร เชน 

    - เก็บ ๑ ป แลวทําลาย

    - เก็บ ๕ ป แลวทําลาย

    - เก็บที่สวนงาน ๑ ปแลวยายไปเก็บที่ศูนยเก็บเอกสาร ๔ ป แลวทําลาย

    - ทําลายเมื่อมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลง

    - สตง. ตรวจสอบแลวไมมปีญหาใหสวนราชการเกบ็รักษาไวไมนอยกวา ๑๐ ป แลวทาํลาย

    - ฉบับคณะกรรมการเก็บ ๑ ป แลวทําลาย

    - ฉบับเลขานุการคณะกรรมการเก็บ ๕ ป แลวสงหอจดหมายเหตุ

    - ฉบับสําเนาหนวยงานผูขอเบิกเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป แลวทําลาย

    - เก็บ ๕ ป แลวสงหอจดหมายเหตุแหงชาติ

  ๕. การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร

   การจัดทํา “ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร” เปนข้ันตอนหลังจากจัดทํา

หมวดหมูจัดเก็บเอกสาร และการพิจารณาประเมินคุณคากําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

   ขอมลูทีป่รากฏในตารางกาํหนดอายกุารเก็บเอกสารจะประกอบดวย ๑) หมวดหมูจัดเกบ็เอกสาร

ที่กําหนดจากภารกิจ กิจกรรม การดําเนินงานหรือกลุมเอกสารและคําอธิบาย ๒) รายการเอกสารหรือรายช่ือ

เอกสารที่จําเปนตองจัดเก็บเพื่อใชในการบริหารงานหรือดําเนินกิจกรรม และ ๓) กําหนดอายุการเก็บเอกสารที่

สอดคลองกับความจําเปนในการปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ 

   ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของบางหนวยงานอาจมีขอมูลเกี่ยวกับชื่อแฟมเอกสาร

ที่ใชเก็บ และสิทธิในการเขาถึงเอกสารดวย
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Functions

ภารกิจ หนาที่

และความรับผิดชอบ

ขององคกร

Activities

กิจกรรม/

กระบวนการทํางาน

ที่ทําประจํา

Transactions

การดําเนินงาน/

งานที่ปฏิบัติในแตละ

กิจกรรม

Records series 

และ

Retention period

กลุมเอกสารที่จัดเก็บ

ในกิจกรรมหรือ

ในการดําเนินงาน

และระยะเวลา

จัดเก็บเอกสาร

การจัดทํา
งบประมาณ

การจัดทํา
รายงานบัญชี

และงบประมาณ

การเงินและ
งบประมาณ

การเบิกจาย
เงินเดือน 
คาจาง

เอกสารการจัดทํา
งบประมาณประจําป

เก็บ ๕ ป
โอนหอจดหมายเหตุ

การจัดทํา
เอกสารหลักฐาน

ทางการเงิน

การเบิกจาย
คาตอบแทน

เอกสารการเบิกจาย
เงินเดือนและคาจาง
ชั่วคราว เก็บ ๑๐ ป 

และผานการ
ตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย

เอกสาร
การเบิกจายเงินเดือน
และคาจางประจํา
เก็บ ๑๐ ป และ

ผานการตรวจสอบ
จาก สตง. แลวทําลาย

  

ภาพประกอบที่ ๒๒  แผนผังการออกแบบตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร
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Functions

ภารกิจ หนาที่

และความรับผิดชอบ

ขององคกร

Activities

กิจกรรม/

กระบวนการทํางาน

ที่ทําประจํา

Transactions

การดําเนินงาน/

งานที่ปฏิบัติในแตละ

กิจกรรม

Records series 

และ

Retention period

กลุมเอกสารที่จัดเก็บ

ในกิจกรรมหรือ

ในการดําเนินงาน

และระยะเวลา

จัดเก็บเอกสาร

การจัดทํา
งบประมาณ

การจัดทํา
รายงานบัญชี

และงบประมาณ

การเงินและ
งบประมาณ

การเบิกจาย
เงินเดือน 
คาจาง

เอกสารการจัดทํา
งบประมาณประจําป

เก็บ ๕ ป
โอนหอจดหมายเหตุ

การจัดทํา
เอกสารหลักฐาน

ทางการเงิน

การเบิกจาย
คาตอบแทน

เอกสารการเบิกจาย
เงินเดือนและคาจาง
ชั่วคราว เก็บ ๑๐ ป 

และผานการ
ตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย

เอกสาร
การเบิกจายเงินเดือน
และคาจางประจํา
เก็บ ๑๐ ป และ

ผานการตรวจสอบ
จาก สตง. แลวทําลาย

  

ภาพประกอบที่ ๒๒  แผนผังการออกแบบตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร

   โดยทั่วไปตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของหนวยงานสามารถแบงไดเปน ๒ ประเภท คือ

   ๑. ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทภารกิจทั่วไป เปนตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสารประเภทภารกจิทัว่ไป หรอืเอกสารท่ีมลัีกษณะคลายคลึงกนัท่ีมอียูในทุกหนวยงานหรือหลาย ๆ หนวยงาน 

เชน การเงินและงบประมาณ การบริหารงานบุคคล งานพัสดุการจัดการอาคารสถานที่ หนวยงานอาจจัดทําเอง

หรอืนาํตารางกําหนดอายกุารเก็บเอกสารประเภททีห่นวยงานอืน่จดัทาํขึน้ เชน ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร

ของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติมาประยุกตใช

   ๒. ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารภารกจิหลกัขององคกร เปนตารางกาํหนดอายกุารเก็บ

เอกสารที่มีลักษณะเฉพาะและเปนเอกสารตามลักษณะงานที่เปนภาระหนาที่ของแตละหนวยงาน ซึ่งหนวยงาน

ตองจัดทําขึ้นเอง
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หมวด ๑ - การเงินและงบประมาณ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และงบประมาณ รวมถึงเอกสาร

ที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบ หนังสือเวียน เอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจายเงิน หรือกอหนี้ผูกพันทางการเงิน 

เปนตน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๑ กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับเกี่ยวกับ

การเงิน หรือ

งบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 

หนังสือเวียนทางการเงินที่ไดรับจากสวนราชการอื่น 

และที่กรมศิลปากรจัดทํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

 - กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง หนังสือเวียนทาง

  การเงิน หรืองบประมาณของสวนราชการ ทุกหนวยงาน

๑. สําเนาหนังสือเวียน 

 เกี่ยวกับการเงิน

 -  กรณีเพื่อทราบ

เก็บ ๑ ป ทําลาย

 -  กรณีเพื่อถือ

ปฏิบัติทําลายหลัง

จากมีการ

เปลี่ยนแปลง/

ยกเลิก

๒.  ระเบียบการเงินที่

เกี่ยวของเฉพาะ

แตละหนวยงานเกบ็

ไวจนกวาจะมีการ

เปลีย่นแปลง/

ยกเลิก สงมอบ

 หอจดหมายเหตุ

ภาพประกอบที่ ๒๓  ตัวอยางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (การบริหารงานทั่วไป) ของกรมศิลปากร
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 ๖. การนําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ

  เพื่อใหหมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรมีผลบังคับใช

หนวยงานควรดําเนินการดังภาพประกอบที่ ๒๕

ขั้นตอนที่ ๑
นําเสนอคณะกรรมการประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร
พิจารณา

ขั้นตอนที่ ๓

จัดทําคําสั่งเพื่อใหถือปฏิบัติ

ขั้นตอนที่ ๒

นําเสนอผูบริหารระดับสูงสุดขององคกรลงนาม

ขั้นตอนที่ ๔

จัดการแนะนําหรือฝกอบรมผูปฏิบัติงาน

ขั้นตอนที่ ๕

พิจารณาทบทวนปรับปรุงขอมูล

ภาพประกอบที่ ๒๕  ขั้นตอนการนําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๙๓

 ๗. การทบทวนปรับปรุงตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

  เพือ่ใหหมวดหมูจดัเกบ็เอกสารและตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารสามารถใชในการจดัการเอกสาร

ของหนวยงานไดอยางมปีระสทิธภิาพ หนวยงานควรตองกาํหนดแนวทางและระยะเวลาการประเมนิ เพือ่ทบทวน

และปรับปรุงขอมูลตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารใหมีความเปนปจจุบัน สอดคลองกับภารกิจ กิจกรรม

และการดําเนินงาน การใชงาน รวมทั้งกฎหมาย คําสั่งและระเบียบที่เกี่ยวของ 

  หนวยงานควรทบทวนปรับปรุงหมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

เมื่อ

  ๑. มีการเปลี่ยนแปลงภารกิจหนาที่ กิจกรรม หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งการเปลี่ยนแปลง

ดังกลาวมีผลใหเพิ่มหรือลดหมวดหมูเอกสารหลัก 

  ๒. ตองการเปลีย่นแปลงกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร ใหสอดคลองกบัระเบยีบ ขอบงัคบั กฎหมาย 

และความตองการใชงาน  

  ๓. ตองการเปลีย่นแปลงขอมลูอืน่ ๆ ใหเปนปจจุบนัเชน ชือ่แฟมเอกสาร รายการเอกสารทีจ่ดัเก็บ 

หรือคําอธิบายเนื้อหากิจกรรม เปนตน
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร
ของกรมศิลปากร





คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๙๙

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

 หลงัจากสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติไดจัดทาํรางตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารของกรมศิลปากร

โดยการสํารวจเอกสารที่ยังจัดเก็บอยูที่หนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร ท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค และ

กําหนดหมวดหมูเอกสารตามภารกิจของหนวยงานเปนหลัก และใหหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรทดลองใช 

สาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาตไิดติดตามและรวบรวมขอมลู ซ่ึงมหีนวยงานในสังกดักรมศลิปากรใหความรวมมือ

ใหขอเสนอแนะท้ังหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร รายการเอกสาร และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ทั้งนี้สํานัก        

หอจดหมายเหตุแหงชาติไดนํามาปรับแกไขตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรเพ่ือใหเหมาะสม

และสอดคลองกับความจําเปนในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น ดังนี้

 

๑. หมวดหมูเอกสาร

 หมวด ๑ การเงินและงบประมาณ

 หมวด ๒ กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ

 หมวด ๓ ทั่วไป

 หมวด ๔ บริหาร

 หมวด ๕ บริหารงานบุคคล

 หมวด ๖ ประชุม

 หมวด ๗ พัสดุ ครุภัณฑ

 หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งกอสราง

 หมวด ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ

 หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ

 หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี

 หมวด ๑๒ ดานชางสิบหมู

 หมวด ๑๓ ดานโบราณคดี

 หมวด ๑๔  ดานพิพิธภัณฑสถาน

 หมวด ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร

 หมวด ๑๖ ดานหอสมุด

 หมวด ๑๗ ดานเอกสารโบราณ

 หมวด ๑๘ ดานสถาปตยกรรม

 หมวด ๑๙ การเผยแพรและประชาสัมพันธ
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หมวด ๑ การเงินและงบประมาณ

 ๑.๑ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับเกี่ยวกับการเงินหรืองบประมาณ

 ๑.๒ งบประมาณ

 ๑.๓ เอกสารหลักฐานทางการเงิน

  ๑.๓.๑ งบบุคลากร

  ๑.๓.๒ งบดําเนินงาน

   ๑.๓.๒.๑ คาตอบแทน

   ๑.๓.๒.๒ คาใชสอย

   ๑.๓.๒.๓ คาวัสดุ

   ๑.๓.๒.๔ คาสาธารณูปโภค

  ๑.๓.๓ งบลงทุน

  ๑.๓.๔ งบเงินอุดหนุน

  ๑.๓.๕ งบรายจายอื่น

  ๑.๓.๖ งบกลาง

  ๑.๓.๗ เงินนอกงบประมาณ

  ๑.๓.๘ คาใชจายโครงการตางๆ

 ๑.๔ เอกสารหลักฐานทางบัญชี

 ๑.๕ เอกสารประเภททะเบียน

 ๑.๖ รายงานทางการเงิน

 ๑.๗ กองทุนเงินหมุนเวียน

 ๑.๘ การตรวจสอบกิจการภายใน
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หมวด ๒ กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ

 ๒.๑  กฎหมาย

 ๒.๒  คําสั่ง ระเบียบ ประกาศของกรมศิลปากร (รวมตนเรื่อง)

 ๒.๓  คําสั่ง ระเบียบ ประกาศจากหนวยงานภายนอก

 ๒.๔  สํานวนคดีความของกรมศิลปากร

 ๒.๕  สํานวนการสอบสวนทางวินัย

หมวด ๓ ทั่วไป

 ๓.๑ โตตอบทั่วไป

 ๓.๒ ทะเบียนรับ - สง หนังสือ

 ๓.๓ ทะเบียนรับ - สงหนังสือ (ลับ)   

 ๓.๔ สําเนาหนังสือออกเลขที่

  ๓.๔.๑ สําเนาหนังสือออกเลขที่สงหนวยงานภายนอก

  ๓.๔.๒ สําเนาหนังสือออกเลขที่สงหนวยงานภายใน

 ๓.๕ หนังสือเวียนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ

  ๓.๕.๑ หนังสือภายนอก

  ๓.๕.๒ หนังสือภายใน

 ๓.๖ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม

  ๓.๖.๑ งานพิธีการของกรมศิลปากรและหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร               

  ๓.๖.๒ งานพิธีและกิจกรรมอื่นๆ ของกรมศิลปากรและหนวยงาน

   ในสังกัดกรมศิลปากร

 ๓.๗ การรักษาความปลอดภัยสถานที่



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐๒

หมวด  ๔ บริหาร 

 ๔.๑ นโยบาย แผนงานและโครงการ

  ๔.๑.๑ นโยบาย

  ๔.๑.๒ แผนงานและโครงการ

 ๔.๒ การแบงสวนราชการ ตําแหนงงาน อัตรากําลัง

 ๔.๓ การมอบหมายงาน

 ๔.๔ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

 ๔.๕ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)

 ๔.๖ การจัดการองคความรูของกรมศิลปากร

 ๔.๗ เครือขายมรดกศิลปวัฒนธรรมและการถายโอนภารกิจ

 ๔.๘ การพัฒนาตนแบบผลิตภัณฑจากมรดกศิลปวัฒนธรรม

 ๔.๙ รายงานและสถิติ

 ๔.๑๐ การตรวจราชการ

 ๔.๑๑ การบริหารความเสี่ยง

 ๔.๑๒ วิเทศสัมพันธ

หมวด  ๕ บริหารงานบุคคล

 ๕.๑ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับการบริหารงานบุคคล

 ๕.๒ การกําหนดตําแหนงงานและอัตราเงินเดือน

 ๕.๓ การบริหารงานทรัพยากรบุคคล ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว

  ๕.๓.๑  ลูกจางประจํา

  ๕.๓.๒  ลูกจางชั่วคราว

 ๕.๔ การสรรหาและเลือกสรร

 ๕.๕ การคัดเลือก สอบคัดเลือก การประเมินผลงานเพื่อเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น

 ๕.๖ การบรรจุ แตงตั้ง ยาย โอน ชวยราชการ ลาออก

 ๕.๗ การเกษียณอายุ

 ๕.๘ แฟมประวัติ

 ๕.๙ สวัสดิการ

 ๕.๑๐ เครื่องราชอิสริยาภรณและเกียรติคุณ

 ๕.๑๑ ก.พ. ๗



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๐๓

 ๕.๑๒ การลา

 ๕.๑๓ การประเมินผลการปฏิบัติงาน

 ๕.๑๔ การลาศึกษาตอ

 ๕.๑๕ การพัฒนาบุคลากร

  ๕.๑๕.๑ การฝกอบรม หลักสูตรภายใน

  ๕.๑๕.๒ การฝกอบรม สัมมนา ดูงาน หลักสูตรภายนอก

  ๕.๑๕.๒.๑  ฝกอบรมฯ ในประเทศ

  ๕.๑๕.๒.๒  ฝกอบรมฯ ตางประเทศ

 ๕.๑๖ วินัย การสอบสวน

 ๕.๑๗ คณะอนุกรรมการสามัญประจํากรมศิลปากร (อ.ก.พ. กรมศิลปากร)

หมวด ๖ ประชุม

 ๖.๑ การประชุมภายในสํานัก

 ๖.๒ การประชุมภายในกรมศิลปากร

 ๖.๓ การประชุมรวมกับสวนงานภายนอก

หมวด ๗ พัสดุ ครุภัณฑ 

 ๗.๑ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ แนวทางปฏิบัติการพัสดุ

                  ๗.๒ การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ และจัดจางบริการ

  ๗.๒.๑ การจัดหาวัสดุ

  ๗.๒.๒ การจัดหาครุภัณฑ

  ๗.๒.๓ การจัดจางบุคคลและการจางเหมาบริการ

 ๗.๓ การเบิก - จายพัสดุ

 ๗.๔ การยืม สงคืน และการโอนครุภัณฑ

 ๗.๕ การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ

 ๗.๖ การเชาครุภัณฑ

 ๗.๗ แบบและรายละเอียดวัสดุและครุภัณฑ 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐๔

หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งกอสราง

 ๘.๑ การจัดหาที่ดิน

 ๘.๒ การเตรียมการกอสรางอาคารและสิ่งกอสรางอื่นๆ

  ๘.๒.๑ การบริหารงานโครงการ

  ๘.๒.๒ ขอกําหนดการคัดเลือกผูรับจาง

 ๘.๓ การออกแบบอาคาร ตกแตงภายใน และภูมิทัศน

  ๘.๓.๑ งานออกแบบผังแมบท ออกแบบอาคารและภูมิทัศน

  ๘.๓.๒ งานออกแบบภูมิทัศน

  ๘.๓.๓ งานออกแบบตกแตงภายในและศิลปกรรม

 ๘.๔ การกอสรางอาคาร ตกแตงภายในและจัดภูมิทัศน

  ๘.๔.๑ งานเตรียมกอสรางอาคาร

  ๘.๔.๒ งานกอสรางอาคาร

  ๘.๔.๓ งานภูมิทัศน

  ๘.๔.๔ งานตกแตงภายในและศิลปกรรม

 ๘.๕ การบํารุงรักษาและซอมแซมอาคารสถานที่ 

หมวด ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ

 ๙.๑ นโยบาย แผนงาน และโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

 ๙.๒ การพัฒนาระบบงาน / website

 ๙.๓ การดูแล Hardware / Software

หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ

 ๑๐.๑ การบริหารงานเอกสาร

  ๑๐.๑.๑ การจัดทํามาตรฐานการจัดการเอกสาร

  ๑๐.๑.๒ การใหคําปรึกษาแนะนํา

                  ๑๐.๑.๓ การรับมอบและการจัดหาเอกสาร

                                ๑๐.๑.๓.๑ เอกสารจากหนวยงานของรัฐ

    ๑๐.๑.๓.๒ เอกสารสวนบุคคล



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๐๕

  ๑๐.๑.๔ การประเมินคุณคาและการพิจารณาขอทําลายเอกสาร

                               ๑๐.๑.๔.๑ การประเมินคุณคา

                    ๑๐.๑.๔.๒ การพิจารณาขอทําลายเอกสาร

  ๑๐.๑.๕ การควบคุมศูนยเก็บเอกสาร                         

 ๑๐.๒ งานจดหมายเหตุ

                           ๑๐.๒.๑ การจัดทํามาตรฐานงานจดหมายเหตุ

               ๑๐.๒.๒ การรับมอบและสงมอบเอกสาร

    ๑๐.๒.๓ การจัดหมวดหมูเอกสารและจัดทําเครื่องมือชวยคน

   ๑๐.๓ การบันทึกเหตุการณ   

     ๑๐.๔ การบริการ

               ๑๐.๔.๑ บริการรับฝากเก็บเอกสาร

                     ๑๐.๔.๒ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา

    ๑๐.๔.๓ บริการยืม - คืน

          ๑๐.๔.๔ บริการทําสําเนาเอกสาร

          ๑๐.๔.๕ บริการซอมเอกสาร

              ๑๐.๔.๖ บริการอบเอกสาร

  ๑๐.๔.๗ บริการนําชมศึกษา ดูงาน

           ๑๐.๔.๘ ฝกงาน

                ๑๐.๔.๙ สถิติการใหบริการ                                                                                                    

 ๑๐.๕ การจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพร                                        

  ๑๐.๕.๑ การจัดนิทรรศการ

  ๑๐.๕.๒ การใหยืมนิทรรศการ

  ๑๐.๕.๓ การจัดบรรยายฝกอบรม

  ๑๐.๕.๔ การขอความอนุเคราะหวิทยากร กรรมการ จากหนวยงานภายนอก

   ๑๐.๕.๕  การจัดทําเอกสารเผยแพรและประชาสัมพันธ

  ๑๐.๕.๖  การขอความอนุเคราะหเขาบันทึกเทปโทรทัศน

 ๑๐.๖ ความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐๖

 ๑๐.๗ การอนุรักษและสงวนรักษา

  ๑๐.๗.๑ การดูแลคลังเอกสารจดหมายเหตุ

  ๑๐.๗.๒ การอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุ

  ๑๐.๗.๓ การจัดทําไมโครฟลม

  ๑๐.๗.๔ การทําสื่ออิเล็กทรอนิกส

 ๑๐.๘ การจัดการความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย

หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี

 ๑๑.๑ การจัดแสดง

  ๑๑.๑.๑ คําสั่ง

  ๑๑.๑.๒ ขอความอนุเคราะห

  ๑๑.๑.๓ สูจิบัตร

  ๑๑.๑.๔ การเผยแพรแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมกับตางประเทศ

  ๑๑.๑.๕ โครงการ กิจกรรม                            

 ๑๑.๒ โรงละคร

  ๑๑.๒.๑ การขอใชสถานที่

  ๑๑.๒.๒ รายการแสดง ปฏิทินการแสดง

หมวด  ๑๒ ดานชางสิบหมู

 ๑๒.๑ การออกแบบและเขียนแบบงานดานชางสิบหมู

  ๑๒.๑.๑ งานจิตรกรรม

  ๑๒.๑.๒ งานศิลปประยุกต

  ๑๒.๑.๓ งานประณีตศิลป

  ๑๒.๑.๔ งานประติมากรรม

 ๑๒.๒ การสรางสรรคงานดานศิลปกรรม

 ๑๒.๓ การสรางตนแบบผลิตภัณฑ

 ๑๒.๔ การอนุรักษ บูรณปฏิสังขรณงานดานชางสิบหมู



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๐๗

 ๑๒.๕ การจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพร

  ๑๒.๕.๑ การจัดฝกอบรม

  ๑๒.๕.๒ การจัดนิทรรศการ

 ๑๒.๖ คณะกรรมการพิจารณาการสรางอนุสาวรียแหงชาติและการจําลอง

  พระพุทธรูปสําคัญ

หมวด  ๑๓ ดานโบราณคดี

 ๑๓.๑ การสํารวจ

 ๑๓.๒ การขุดคน

  ๑๓.๒.๑ รายงานการขุดคน ขุดแตง แหลงโบราณคดีและโบราณสถาน

  ๑๓.๒.๒ ขออนุญาตขุดคน

 ๑๓.๓ การอนุรักษและปฏิสังขรณ

 ๑๓.๔ การศึกษาวิจัย

 ๑๓.๕ ทะเบียนโบราณสถานและแหลงโบราณคดี

 ๑๓.๖ การอนุญาตประทานบัตร

 ๑๓.๗ การขออนุญาตใชพื้นที่

หมวด  ๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน

 ๑๔.๑ การแสวงหาและการรับมอบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

 ๑๔.๒ การอนุรักษโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

 ๑๔.๓ การสํารวจตรวจสอบและจัดทําทะเบียน

 ๑๔.๔ การจัดกิจกรรมเผยแพรและประชาสัมพันธ

 ๑๔.๕ การจัดนิทรรศการและกิจกรรมพิเศษ

 ๑๔.๖ การบริการและผูเขาชม

  ๑๔.๖.๑ ตรวจพิสูจน

  ๑๔.๖.๒ การสงหรือนําโบราณวัตถุออกนอกราชอาณาจักร

  ๑๔.๖.๓ การอนุญาตทําการคาโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

  ๑๔.๖.๔ การนําโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุเขามาในราชอาณาจักร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๐๘

 ๑๔.๗ งานวิชาการและการวิจัย

  ๑๔.๘ การจัดตั้งพิพิธภัณฑ

  ๑๔.๙ รูปแบบรายการและประมาณราคา

  ๑๔.๑๐ การปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

หมวด  ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร

 ๑๕.๑ การจัดพิมพหนังสือวิชาการ

 ๑๕.๒ โครงการสงเสริมและพัฒนางานวิชาการ

  ๑๕.๒.๑ โครงการพัฒนาบุคลากร

  ๑๕.๒.๒ โครงการสัมมนาวิชาการ

  ๑๕.๒.๓ โครงการวัฒนธรรมสัญจร

  ๑๕.๒.๔ โครงการวันภาษาไทยแหงชาติ

 ๑๕.๓ การบริหารจัดการองคความรูดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร

 ๑๕.๔ การสนับสนุนความรวมมือกับหนวยงานอื่น

หมวด  ๑๖ ดานหอสมุด

 ๑๖.๑ การพัฒนางานดานวิชาการ

  ๑๖.๑.๑ โครงการตางๆ

  ๑๖.๑.๒ การศึกษาดูงาน การฝกอบรม ภายในประเทศ

  ๑๖.๑.๓ การศึกษาดูงาน การฝกอบรม ตางประเทศ

 ๑๖.๒ การจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ

  ๑๖.๒.๑ การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ

  ๑๖.๒.๒ ทรัพยากรสารสนเทศบริจาค

  ๑๖.๒.๓ ทรัพยากรสารสนเทศจากสวนราชการ

  ๑๖.๒.๔ ทรัพยากรสารสนเทศตาม พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ

  ๑๖.๒.๕ การแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพ                          
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 ๑๖.๓ การบริการ

  ๑๖.๓.๑ เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN)

  ๑๖.๓.๒ เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (ISSN)

  ๑๖.๓.๓ การจดแจงการพิมพ

  ๑๖.๓.๔ บริการทําสําเนาเอกสาร

  ๑๖.๓.๕ บริการนําชม ศึกษา ดูงาน

  ๑๖.๓.๖ ฝกงาน

  ๑๖.๓.๗ สถิติการใหบริการ

  ๑๖.๓.๘ แบบฟอรมการใหบริการ

 ๑๖.๔ การจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน

 ๑๖.๕ ความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ

หมวด ๑๗ ดานเอกสารโบราณ

 ๑๗.๑ การพัฒนางานดานวิชาการ

  ๑๗.๑.๑ โครงการตางๆ

 ๑๗.๒ การอนุรักษและพัฒนางานดานเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๑ การสํารวจและรวบรวมเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๒ การรับบริจาคเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๓ การจัดทําทะเบียนเอกสารโบราณ 

  ๑๗.๒.๔ การบริการเอกสารโบราณ

   ๑๗.๒.๔.๑ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา

   ๑๗.๒.๔.๒ บริการนําชม ศึกษา ดูงาน ฝกงาน

  ๑๗.๒.๕ การทําสําเนาเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๖ การจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพรที่เกี่ยวกับเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๗ การอนุรักษเอกสารโบราณ

  ๑๗.๒.๘ ตูลายรดนํ้า

  ๑๗.๒.๙ งานวิชาการดานเอกสารโบราณ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๑๐

หมวด ๑๘ ดานสถาปตยกรรม

 ๑๘.๑ การออกแบบและปรับปรุงแกไขแบบ

 ๑๘.๒ การออกแบบปรับปรุงบูรณะโบราณสถาน

 ๑๘.๓ การบริหารงานกอสราง

 ๑๘.๔ โครงการตามผลผลิตตางๆ

หมวด ๑๙ การเผยแพรและประชาสัมพันธ

 ๑๙.๑ โครงการ

 ๑๙.๒ กิจกรรม

 ๑๙.๓ การผลิตสื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ

  ๑๙.๓.๑ เอกสาร (ขาว)

  ๑๙.๓.๒ หนังสือ

  ๑๙.๓.๓ สื่อวิทยุและโทรทัศน

  ๑๙.๓.๔ สื่ออิเล็กทรอนิกส



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑๑

๒. คําชี้แจงการใชตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

 คําที่ปรากฏในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร มีความหมายดังนี้

 ๑. ตาราง ฯ การเงิน หมายถึง ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารการเงนิและ เอกสารท่ีเก่ียวของ

ที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดจัดทําเพื่อเปนคูมือ

ในการปฏิบตังิานจดัเกบ็ และทาํลายเอกสารการเงนิและเอกสารทีเ่ก่ียวของ

ในทุกสวนราชการ     

 ๒. ตาราง ฯ บริหารงานบุคคล หมายถึง ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคลที่สํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดจัดทําเพ่ือเปนคูมือในการ

ปฏิบัติงานจัดเก็บและทําลายเอกสารบริหารงานบุคคลในทุกสวนราชการ

 ๓. กําหนดอายุการจัดเก็บ หมายถึง การนับอายุจัดเก็บเอกสาร ใหนับตั้งแตเมื่อเอกสารนั้น ปฏิบัติ

เสร็จสิ้นแลวและไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก                                        

   - เอกสารที่กําหนดอายุตามปฏิทินเปนหลัก ไดแก เอกสารทั่วไปที่มิใช

เอกสารทางการเงิน ใหปฏิบัติดังนี้ จํานวนปท่ีระบุในตารางกําหนด

อายกุารเกบ็เอกสารใหนบัอายจุากฉบบัสดุทาย (ฉบบัลาสดุ) ของป พ.ศ. นัน้ 

เปนเกณฑ โดยยึดวันท่ี ๓๑ ธันวาคม ............ เปนวันสุดทายของ

อายุเอกสาร

   - เอกสารที่กําหนดอายุตามปงบประมาณเปนหลัก ไดแก เอกสารทาง

การเงิน ใหปฏิบัติดังนี้  จํานวนปที่ระบุในตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสาร ใหนบัอายจุากฉบบัสดุทาย (ฉบับบนสดุ) ของปงบประมาณนัน้

เปนเกณฑ โดยยดึวนัที ่๓๐ กนัยายน... เปนวนัสุดทายของอายเุอกสาร

   - อายเุอกสารทีก่าํหนดไว หากหนวยงานใดประสงคจะเกบ็เอกสารมากกวา

ที่กําหนดสามารถกระทําได โดยใหอยูในดุลยพินิจของแตละหนวยงาน

   - เอกสารท่ีเกบ็ตลอดไป ใหจดัเก็บรักษาไวตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ 

พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๘ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

   - หากหนวยงานใดมีเอกสารที่นอกเหนือจากรายชื่อที่กําหนดไวในตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถดําเนินการได ๒ รูปแบบ คือ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๑๒

    ๑.  เทยีบเคยีงเอกสารกบัรายชือ่เอกสารทีม่อียูในตาราง กําหนดอายกุาร

เก็บเอกสารและใชดุลยพินิจในการกําหนดอายุ

    ๒.  รวบรวมรายชื่อเอกสารเพ่ือนําเสนอคณะกรรมการทําลายเอกสาร

ประจําปพิจารณาอายุในการเก็บและสงทําลายตอไป

 ๔. การสงมอบเอกสาร  หมายถงึ เอกสารทีม่อีายคุรบและระบใุหสงมอบหอจดหมายเหต ุใหสงมอบ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ หรือหอจดหมายเหตุแหงชาติในสวนภูมิภาค 

ตามเขตพื้นที่ความรับผิดชอบ

 ๕. การทําลายเอกสาร  หมายถึง การทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ - ๗๐



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑๓

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารประเภทการเงิน การบญัช ีและงบประมาณ รวมถึงเอกสารท่ีเกีย่วของ 

เชน ระเบียบ หนังสือเวียน เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือกอหนี้ผูกพันทางการเงิน เปนตน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๑  กฎหมาย  

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับเกี่ยวกับ

การเงิน หรือ

งบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 

หนังสือเวียนทางการเงินที่ไดรับจากสวนราชการอื่น

และที่กรมศิลปากรจัดทํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือเวียนทาง

 การเงิน หรืองบประมาณของสวนราชการ

ทุกหนวยงาน

๑. สาํเนาหนงัสอืเวยีน

เกีย่วกบัการเงนิ

- กรณีเพื่อทราบ เก็บ ๑ ป 

 ทําลาย

-   กรณีเพื่อถือปฏิบัติ

 ทําลายหลงัจากมกีาร 

 เปลีย่นแปลง/ยกเลิก

๒. ระเบียบการเงินที่

เกี่ยวของเฉพาะแตละ

หนวยงานเก็บไวจนกวาจะมี

การเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๑๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๒  งบประมาณ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําและพิจารณา

งบประมาณประจําป

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- การขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปเอกสาร

 ภายในแฟม เชน 

  คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปเสนอ 

 สํานักงบประมาณ คําขอแปรญัตติและคําชี้แจง   

 ประกอบหนังสือตอบจากสํานักงบประมาณ 

 รางคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

- งบประมาณประจํา พ.ศ.

- เอกสารและหลักฐานการโอน/ขออนุมัติเงิน

 งบประมาณประจํางวดเอกสารภายในแฟม เชน 

  หลักฐานการใชจายงบประมาณ หลักฐาน

 การโอน และขออนุมัติเงินประจํางวด เอกสาร

 การขอและอนุมัติเงินประจํางวด หนังสือตอบ

 ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป

- สมุดคุมงบประมาณ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

(คําขอตั้งงบประมาณ

กรมศิลปากร)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

(ฉบับสมบูรณที่

กรมศิลปากรไดรับ)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๓ เอกสาร

หลักฐานทางการเงิน

๑.๓.๑ งบบุคลากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ

การกอหนี้ผูกพันทางการเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินเดือน 

คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทน

พนักงานราชการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามประเภทการ

เบิกจาย เชน

- การเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา พ.ศ..... 

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บญัชถืีอจายเงนิเดอืน / คาจางประจาํ หลกัฐาน

 ในการปรับเพิ่มหรือลดอัตราเงินเดือน 

  รายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเดือน  

 และคาจางขาราชการและลูกจาง หลักฐาน

 การจายเงิน

- การเบิกจายคาจางชั่วคราว พ.ศ. ......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  สําเนาคําสั่งจาง หนังสืออนุมัติอัตราตําแหนง

 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน แบบฟอรมเบิกจายหลักฐาน

 การจายเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผาน

การตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย 

(สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๑๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

๑.๓.๒ งบดําเนินงาน

๑.๓.๒.๑ คาตอบแทน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาตอบแทน 

เชน คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาเชาบาน

เงินสมนาคุณวิทยากร / กรรมการ เปนตน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามประเภท

การเบิกจาย เชน

- การเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 พ.ศ.... หรือการเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลา  

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

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หลักฐานการจายเงิน 

 คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

- การเบิกจายคาเชาบาน - ชื่อผูเบิก พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  สําเนาคําสั่งการบรรจุรับราชการครั้งแรก 

 หลักฐานการโอนยาย แบบขอรับเงินคาเชาบาน  

 หลักฐานการเชา/สัญญาเชาซื้อ แบบขอเบิก

 คาเชาบาน คําอนุมัติเบิกจาย หลักฐาน

 การจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน

- การเบิกจายเงินสมนาคุณวิทยากร/กรรมการ 

 (เบี้ยประชุม) แยกชื่อแฟมตามชื่อการประชุม

 สัมมนาได

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผาน

การตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและ

งบประมาณ

๑.๓.๒.๒ คาใชสอย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชสอย เชน 

การเดินทางไปราชการ คาเชาทรัพยสิน คาจางเหมา

บริการ/แรงงาน คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

การรับรองและพิธีการ เปนตน รวมทั้งเอกสารการ

อนุมัติ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามประเภทการ

เบิกจาย เชน

- การเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการ

 ในประเทศ พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน       

  ใบขออนุมัติเดินทาง รายงานการเดินทาง 

 ใบแนบขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ

 ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรอื

หลกัฐานอืน่ทีส่ามารถ

นาํมาอางองิหรือทดแทน

หลักฐานดังกลาวแลว

ทําลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๑๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๒.๒ คาใชสอย - การเบิกจายคาเชาทรัพยสิน พ.ศ. .....

- การเบิกจายคาจางเหมาบริการ (หรือจางเหมา

 แรงงาน) พ.ศ. ..... หรือกําหนดชื่อแฟมตาม

 ประเภทงาน พ.ศ. ..... หรือโครงการได เชน

- คาจางเหมาบริการ (หรือจางเหมาแรงงาน) 

 พ.ศ. .....

- คาจางเหมาบริการ (หรือจางเหมาแรงงาน) -   

 โครงการ.......พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน

  บันทึกขออนุมัติจัดจาง ใบส่ังจาง ใบส่ังซ้ือ 

 สัญญาจาง ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย (ปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวงการ

คลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมี หนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย (ปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวงการ

คลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๑๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๒.๒ คาใชสอย - การเบิกจายคาซอมแซมบํารุงรักษา พ.ศ. ...... 

 หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ

 โครงการ หรือชื่อครุภัณฑ หรืออุปกรณได เชน

- คาซอมแซมบํารุงรักษา พ.ศ. .......

- คาซอมแซมบํารุงรักษา – โครงการ.........พ.ศ....... 

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกขออนุมัติขอจัดจาง ใบสั่งจาย ใบสั่งซื้อ 

 สัญญาจาง ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

- การเบิกจายคารับรองและพิธีการ พ.ศ. ......หรือ

 กําหนดชื่อแฟมประเภทงาน พ.ศ. หรือโครงการ

 ได

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย 

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย 

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๒.๓ คาวัสดุ

๑.๓.๒.๔ คา

สาธารณปูโภค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทงาน 

พ.ศ. หรือโครงการ เชน

- คาวัสดุ พ.ศ. .....

- คาวัสดุ – โครงการ.................พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจาง ใบสั่งจาย 

 ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคา

สาธารณูปโภค คาไปรษณีย คาประปา คาไฟฟา 

คาโทรศัพท คาเชา Lease Line  

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมตามประเภท

สาธารณูปโภคได เชน

- ๑.๓.๒.๔/๑ คาไฟฟา พ.ศ. .....

- ๑.๓.๒.๔/๒ คาประปา พ.ศ. ......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หลักฐานใบแจงหนี้ บันทึกขออนุมัติเบิกจาย  

 ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย (ปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย 

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย (สําเนา)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๓ งบลงทุน

๑.๓.๔  งบเงนิอดุหนนุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาครุภัณฑ 

สําหรับคาที่ดินและสิ่งกอสรางดูที่หมวดที่ดินและ

สิ่งกอสราง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทงาน 

พ.ศ. หรือโครงการ เชน

- คาครุภัณฑ พ.ศ. ......

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

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจาง คําสั่งแตงตั้ง  

 กรรมการ รายงานผลการพิจารณาสอบราคาหรือ 

 การประกวดราคา สัญญาจางใบตรวจรับ

 ใบเสร็จรับเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบอุดหนุน 

เชน บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย ใบแจงหนี้ตาม

ประเภทรายจาย ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบ จาก สตง. 

แลวทําลาย

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย (สําเนา)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย (ปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวงการ

คลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๕ งบรายจายอื่น

๑.๓.๖ งบกลาง

๑.๓.๗ เงินนอกงบ

ประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินรายจาย 

อื่นๆ เชน คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ 

เงินคาปรับที่คืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทงาน 

พ.ศ. หรือโครงการได เชน         

- การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

 ตางประเทศแยกชื่อแฟมตามชื่อโครงการ / 

 หลักสูตรได

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกขออนุมัติเดินทาง รายงานการเดินทาง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากงบกลาง 

เชน คาใชจายในการรักษาพยาบาล เงินชวยเหลือ

การศึกษาบุตร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- การเบิกจายคารักษาพยาบาล

- การเบิกจายคาชวยเหลือบุตร

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเงินรายไดและ

รายจายอื่นๆ เชน เงินเพื่อประโยชนทางการศึกษา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมตามประเภทของคาใช

บริการได เชน

- ใบเสร็จรับเงินจากผูใชบริการ

- ใบนําสงเงินเขาคลัง

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผาน

การตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๓.๘ คาใชจาย

โครงการตางๆ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเบิกจายคาใช

จายของโครงการตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- ๑.๓.๘/๑ โครงการจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร

- ๑.๓.๘/๒ โครงการจัดระบบศูนยเก็บเอกสาร

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลว

ไมมีปญหาใหเก็บไว

ไมนอยกวา ๕ ป เมื่อมี

หนังสือหรือหลักฐานอื่น

ที่สามารถนํามาอางอิงหรือ

ทดแทนหลักฐานดังกลาว

แลวทําลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

๑.๔  เอกสารหลักฐาน

ทางบัญชี

จัดเก็บเอกสารทางบัญชี

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมตามประเภทของสมุด 

เชน

- สมุดบัญชีเงินสด

- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

- สมุดบัญชีแยกประเภท

- บัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการ

- บัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการ

- บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย

๑.๕  เอกสารประเภท

ทะเบียน

จัดเก็บเอกสารทะเบียนตางๆ เชน

- ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย

- ทะเบียนรายจายตามแผนงาน/โครงการ

- ทะเบียนรายจายงบกลาง

- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

- ทะเบียนเช็ค

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผานการ

ตรวจสอบจาก สตง. แลว

ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑

การเงินและงบ

ประมาณ

๑.๖ รายงานทาง

การเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายงานตางๆ เชน

- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน

- งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน

- รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

- รายงานแยกประเภททั่วไป

- รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจาย

- รายงานเงินรายจายงบกลาง

- รายงานเงินนอกงบประมาณ

- รายงานเงินรายไดแผนดิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป เมื่อมีหนังสือหรือ

หลักฐานอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหลักฐาน

ดังกลาวแลวทําลาย 

(ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง

การคลงั ที ่กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

๑.๗  กองทุนเงิน

หมุนเวียน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของกองทุน

เงินหมุนเวียนของกรมศิลปากร เชน

- กองทุนสงเสริมงานจดหมายเหตุ

- กองทุนหมุนเวียนการสังคีต

- กองทุนโบราณคดี

หนวยงานเจาของเรื่อง

๑.  เอกสารการเงินเก็บ 

๑๐ ป และผานการตรวจสอบ

จาก สตง.  แลวทําลาย

๒.  เอกสารการดําเนินการ

อื่นๆ เชน การประชุมคณะ

กรรมการกองทุนฯ โครงการ

ตางๆ เก็บ ๕ ป สงมอบ

หอจดหมายเหตุ

๑.๘  การตรวจสอบ

กิจการภายใน

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการตรวจสอบ

กิจการภายในและการติดตอประสานงานกับ สตง.

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมตามประเภทของรายงานได 

เชน

- รายงานการตรวจสอบของกลุมตรวจสอบภายใน

- รายงานการตรวจสอบจาก สตง.

- เอกสารประกอบการตรวจสอบงบการเงิน

ฝบห./หนวยเบิกจาย

เก็บ ๑๐ ป และผาน

การตรวจสอบจาก สตง. 

แลวทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๕

หมวด ๒  กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัคาํสัง่ภายในสวนงาน คาํสัง่ทัว่ไป ระเบยีบประกาศตางๆ 

กฎหมาย กฎกระทรวง ฯลฯ มติตาง ๆ พระราชบัญญัติ คูมือ ทั้งนี้สามารถจัดเก็บในหมวดหมูเฉพาะเรื่องได

เชน พระราชบัญญัติทางการเงิน ใหเก็บเรื่องดังกลาวไวในหมวดการเงินและงบประมาณ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๒

กฎหมาย 

คําสั่ง ระเบียบ

มติ ครม.

คดีความ

๒.๑ กฎหมาย จดัเก็บเอกสารการยกรางกฎหมายเนือ้หาตาม พรบ.

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือตั้งชื่อแฟมตามกฎหมายนั้น  เชน

- พระราชบัญญัติโบราณสถานฯ

- พระราชบัญญัติจดแจงการพิมพฯ

- พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ 

 เอกสารภายในแฟม เชน

  สําเนาบันทึกการประชุม ร างกฎหมาย 

หลักการ และเหตุผล เอกสารอางอิงประกอบการ

รางกฎหมาย

ทุกหนวยงาน

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังสิ้นสุดงาน

๒.๒ คําสั่ง ระเบียบ  

ประกาศของ

กรมศิลปากร

(รวมตนเรื่อง)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ คําสั่ง ระเบียบ ประกาศของ

กรมศิลปากร จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟมตาม

ประเภท (ตนเรื่องการจัดทําคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

ท่ีสวนงานจัดทํา ใชหมวดหมูเฉพาะเรื่อง เชน คําสั่ง 

ระเบียบเกี่ยวกับการบัญชี ใชหมวดการเงิน) 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตามป หรือแยกแฟมเปนแฟมยอยตามประเภท

เอกสารได เชน

- คําสั่งกรมศิลปากร

- ระเบียบกรมศิลปากร

- ประกาศกรมศิลปากร

- ประกาศสํานัก/กอง/ศูนย/หนวยงานขึ้นตรงตอ

 กรมศิลปากร

- คําสั่งสํานัก/กอง/ศูนย/หนวยงานขึ้นตรงตอ

 กรมศิลปากร

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

หรือหลังสิ้นสุดงานแลว

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๒

กฎหมาย 

คําสั่ง ระเบียบ

มติ ครม.

คดีความ

๒.๓ คําสั่ง ระเบียบ  

ประกาศจากหนวยงาน 

ภายนอก

จัดเก็บเอกสารประเภทคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

รวมทัง้หนงัสอืเวยีนจากหนวยงานภายนอก เพ่ือทราบ/

เพื่อปฏิบัติ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟมตามประเภท

แหลงที่มา เชน 

- คําสั่งกระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. .....

- ระเบียบกรมบัญชีกลาง พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

- ทาํลายหลงัจากมฉีบบัใหม

 (เพื่อปฏิบัติ)

- เก็บ ๑ ป ทําลาย 

 (เพื่อทราบ)

๒.๔ สํานวนคดี

ความของกรม

ศิลปากร

จัดเก็บเอกสารสรปุขอเทจ็จริงและเอกสารประกอบการ

ดําเนินคดี 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกชื่อแฟม

ยอยตามคูความในคดีนั้น เชน

- สํานวนคดีปกครอง

- สํานวนคดีแพง

- สํานวนคดีอาญา

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๒๐ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๒.๕ สํานวน

การสอบสวน

ทางวินัย

จัดเก็บเอกสารสรุปขอเท็จจริงทั้งหมด เชน สํานวน

การสอบสวนขอเท็จจริง 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกชื่อแฟม

ยอยตั้งตามชื่อบุคคล เชน

- สํานวนการสืบสวนขอเท็จจริง

- สํานวนการสอบวินัย

- สํานวนการสอบละเมิด

- สํานวนการพิจารณาอุทธรณ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๓๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๗

หมวด ๓  ทั่วไป

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัประเภทเร่ืองโตตอบโดยทัว่ไป ทะเบยีนรับ - สงเอกสาร

เอกสารประชาสัมพันธ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๓ ทั่วไป ๓.๑ โตตอบทั่วไป จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัหนงัสอืโตตอบเรือ่งทัว่ไป เชน 

หนังสือขอรับบริจาค การกุศล ขอความอนุเคราะห

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามปและแยกแฟมยอยออกเปน 

๒ แฟม เชน

- โตตอบทั่วไป - ภายใน พ.ศ. .....

- โตตอบทั่วไป - ภายนอก พ.ศ. ....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

๓.๒  ทะเบียนรับ - 

สงหนังสือ

- ทะเบียนรับเอกสารภายนอก พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป          

- ทะเบียนสงเอกสารภายนอก พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนรับเอกสารภายใน พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนสงเอกสารภายใน พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๓.๓ ทะเบียนรับ - สง 

หนังสือ (ลับ)

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

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนสงเอกสารภายนอก (ลับ) พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

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

 แยกแฟมตามป

- ทะเบียนสงเอกสารภายใน (ลับ) พ.ศ. ....

 แยกแฟมตามป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๒๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๓ ทั่วไป ๓.๔ สําเนาหนังสือ

ออกเลขที่

๓.๔.๑   สําเนาหนังสือ

ออกเลขทีส่งหนวยงาน

ภายนอก

๓.๔.๒   สําเนาหนังสือ

ออกเลขที่หนวยงาน

ภายใน

- สําเนาหนังสือออกเลขที่สงหนวยงานภายนอก 

 พ.ศ. .....  แยกแฟมตาม พ.ศ.

 เอกสารภายในแฟม เชน

  สําเนาที่ ๓ (สําเนา) ของเอกสารออกที่สงไป

 หนวยงานภายนอก ลงนามโดยอธบิดกีรมศลิปากร   

 รองอธิบดีกรมศิลปากร  ผูอํานวยการสํานัก

- สําเนาหนังสือออกเลขที่ส งหนวยงานภายใน 

 พ.ศ. .... แยกแฟมตาม พ.ศ.

 เอกสารภายในแฟม เชน

  สาํเนาที ่๓ (สาํเนา) ของเอกสารออกเลขทีส่ง

ไปหนวยงานในสงักดักรมศลิปากร ลงนามโดยอธบิดี 

กรมศิลปากร รองอธิบดีกรมศิลปากร ผูอํานวยการ

สํานัก

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

๓.๕  หนังสือเวียน

เพื่อทราบและถือ

ปฏิบัติ

๓.๕.๑ หนังสือ

ภายนอก

๓.๕.๒ หนังสือภายใน

- หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ. ...... 

 แยกแฟมตาม พ.ศ.

- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ. .....

 แยกแฟมตาม พ.ศ. 

- หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ. ...... 

 แยกแฟมตาม พ.ศ.

- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ. .....

 แยกแฟมตาม พ.ศ.

ทุกหนวยงาน

- เก็บ ๑ ป ทําลาย 

 (เพื่อทราบ)

- ทําลายหลังจากมี

 ฉบับใหม (เพื่อปฏิบัติ)

ทุกหนวยงาน

- เก็บ ๑ ป ทําลาย 

 (เพื่อทราบ)

- ทําลายหลังจากมี

 ฉบับใหม (เพื่อปฏิบัติ)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๒๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๓ ทั่วไป ๓.๖ ง า น พิ ธี แ ล ะ

กิจกรรมทางสังคม

๓.๖.๑   งานพิธีการ

ของกรมศิลปากร

และหนวยงานสังกัด

กรมศิลปากร

๓.๖.๒   งานพิธีและ

กจิกรรมของกรมศลิปากร

หนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากรและ

หนวยงานอื่น

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจดังานพธิกีารสําคัญของ

กรมศิลปากรและหนวยงานในสังกัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

 แยกชื่อตามแฟมชื่องานพิธี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานพิธีและกิจกรรม

อ่ืนๆ (ที่มิใชพิธีการสําคัญ) ที่กรมศิลปากรและ

หนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรจัดหรือจัดรวมกับ

หนวยงานอื่น 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชช่ือหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อพิธี

หนวยงานเจาของเรื่อง

ส งมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

๓.๗  การรักษา

ความปลอดภัย

สถานที่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย

สถานที่ เชน การจัดเวรยาม รายงานการอยูเวรยาม 

การสอบสวนกรณีต างๆ เกี่ยวกับการรักษา

ความปลอดภัย

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- ตารางเวรยาม พ.ศ. ....

- สมุดบันทึกรายงานการอยูเวรยาม พ.ศ. ....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

- รายงานสอบสวนกรณเีกดิเพลงิไหม (ถาม)ี

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  การสอบขอเทจ็จรงิกรณเีกิดเหตเุพลิงไหมโดย

มีเอกสารแนบเรื่อง เชน สําเนาคําส่ังกรมศิลปากร 

เรื่อง การชําระเบ้ียประกันอัคคีภัย ตนฉบับบันทึก

คาํใหการ สาํเนาคาํสัง่ สจช. เรือ่งแตงต้ังคณะกรรมการ

สอบขอเท็จจริงกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม รายงาน

เครื่องควบคุมความชื้นเกิดเพลิงไหม

- การปองกันอัคคีภัย พ.ศ. .... 

  จัดเก็บแผนการปฏิบัติการเม่ือเกิดอัคคีภัย 

 (หนงัสอืตดิตอการฝกซอมปองกนัอคัคีภัย จดัเกบ็

 ที่หมวดหนังสือโตตอบ)

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ฝบห. 

ทําลายหลังจากมีการ

เปลี่ยนแปลง



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๑

หมวด ๔  บริหาร

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ การแบงสวนราชการ

การแบงหนาท่ีความรับผิดชอบ คําสั่งที่มีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบหมายงาน การประเมินผล

การปฏิบัติราชการ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ การจัดการองคความรู เครือขายมรดก

ศิลปวัฒนธรรมและการถายโอนภารกิจ การพัฒนาตนแบบผลิตภัณฑจากมรดกศิลปวัฒนธรรม รายงาน

และสถิติ การตรวจราชการ และวิเทศสัมพันธ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔ 

บริหาร

๔.๑ นโยบาย แผนงาน 

และโครงการ

๔.๑.๑ นโยบาย

๔.๑.๒ แผนงานและ

โครงการ

 จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบันโยบาย แผนงาน โครงการ

ของกระทรวงวัฒนธรรม กรมศิลปากร และ

หนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร หากเปนนโยบาย 

แผนงาน โครงการเฉพาะเรื่อง ใหจัดเก็บในหมวด

เอกสารที่เกีย่วของ เชน โครงการทีไ่ดรบัการจดัสรร

งบประมาณในแตละป

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับนโยบายของกระทรวง

วัฒนธรรม กรมศิลปากร และหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามชื่อสวนราชการ และพ.ศ. เชน

- นโยบายกระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. ....

- นโยบายกรมศิลปากร พ.ศ. ....

- นโยบายสํานัก......พ.ศ. ....

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแผนงานและโครงการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเอกสารเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟมยอย เชน

- แผนกลยุทธกรมศิลปากร พ.ศ. ....

- แผนปฏิบัติการของกรมศิลปากร พ.ศ. ....

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

ทุกหนวยงาน

- เก็บ ๑ ป ทําลาย 

  (เพื่อทราบ)

- ทําลายหลังจากมี

 ฉบับใหม (เพื่อปฏิบัติ) 

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔ 

บริหาร

๔.๒ การแบงสวน

ราชการ ตาํแหนงงาน 

อัตรากําลัง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแบงส วนราชการ 

การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงโครงสรางสวนราชการ 

ภาพรวมอัตรากําลัง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- โครงสรางของหนวยงาน พ.ศ. .....

- โครงสรางอัตรากําลัง พ.ศ. .....

- แผนอัตรากําลัง พ.ศ. .....

-  การปรบัปรุงการแบงสวนราชการและอตัรากาํลงั

ฝายงานตางๆ พ.ศ. ....

ทุกหนวยงาน

-  เ ก็ บ ต ล อ ด ไ ป จ น ก ว  า

จะมี ก าร เปลี่ ยนแปลง

โครงสรางใหม

-  สงมอบหอจดหมายเหตุ

 หลังจากปรบัปรงุ

 โครงสรางใหม

๔.๓ การมอบหมาย

งาน

จัดเก็บเอกสารการมอบหมายงาน การสงและ

รับมอบงาน รวมทั้งการปฏิบัติราชการแทน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- การมอบหมายงาน

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  คาํสัง่รกัษาราชการแทน คาํสัง่ปฏบิตัริาชการ

แทน

- การสงมอบ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

(ระดับผูอํานวยการ)

ทุกหนวยงาน

สงมอบหอจดหมายเหตุหลัง

จากผูรับมอบงานหมดความ

จําเปนในการใชงาน 

(ระดับผูอํานวยการ)

-  ทาํลายหลงัจากผูรบัมอบงาน

หมดความจาํเปนในการใชงาน 

(ระดับตํ่ากวาผูอํานวยการ)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔ 

บริหาร

๔.๔  การประเมินผล

การปฏิบัติราชการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินและวัดผล

คุณภาพงานรวมท้ังการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

งาน เชน การประชุมคณะกรรมการกําหนดตัวช้ีวัด

การปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด รายงานผลการประเมิน

ทุกระดับ สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

รายบุคคลดูที่ ๓

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเอกสารเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามตัวชี้วัด เชน

- คาํรบัรองการปฏบิตัริาชการประจาํปงบประมาณ 

 พ.ศ. .....

- รายงานผลการประเมินตนเองในการปฏิบัติ  

 ราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 

 รอบ ๑๒ เดือน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๔.๕  การพัฒนา

คุณภาพ การบริหาร

จัดการภาครัฐ 

(PMQA)

จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเอกสารเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม  

พ.ศ. เชน

-  การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 (PMQA) พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕  ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๔.๖ การจัดการ

องคความรูของ

กรมศิลปากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการจัดการ

องคความรูของกรมศลิปากร การจดัสรรงบประมาณ 

รายงานความกาวหนาการดําเนินการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร และ พ.ศ. 

หรือตามโครงการ เชน

- โครงการจดัการความรูของกรมศลิปากร พ.ศ. ..... หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔ 

บริหาร

๔.๗  เครือขายมรดก

ศิลปวัฒนธรรมและ

การถายโอนภารกิจ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานเครือขาย

มรดกศิลปวัฒนธรรม และการถายโอนภารกิจ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เชน

-  โครงการอาสาสมัครทองถิ่นในการดูแลรักษา

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

-  โครงการดูแลทรัพยสินทางศิลปวัฒนธรรม

 ของชาติของพระสังฆาธิการ พ.ศ. .....

- โครงการเครือขายดูแลรักษาเอกสารโบราณ 

 พ.ศ. ....

-  โครงการบริหารจัดการมรดกทางศิลปวัฒนธรรม

 ตาม พ.ร.บ. กาํหนดแผนและขัน้ตอนการกระจาย

 อํานาจฯ พ.ศ. ......

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๔.๘  การพฒันาตนแบบ

ผลิตภัณฑจากมรดก

ศิลปวัฒนธรรม

จัดเก็บเอกสารการดําเนินงานพัฒนาต นแบบ

ผลิตภัณฑจากมรดกศิลปวัฒนธรรม การจัดสรรงบ

ประมาณ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เชน

-  โครงการพัฒนาตนแบบผลิตภัณฑจากมรดกศิลป

วัฒนธรรม พ.ศ. ....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔

บริหาร

๔.๙ รายงานและสถิติ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายงานและสถิติการ

ดําเนินงาน รายงานการปฏิบัติราชการแทนรายงาน

สถิติการเขาใชเขาชมของอุทยานประวัติศาสตร 

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ หอสมุดแหงชาติ และหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ รายงานประจําป รายงานผล

การปฏิบตังิาน เปนตน (รายงานและสถติเิฉพาะเร่ือง

สามารถเก็บตามหมวดเฉพาะเรื่อง)

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใช  ช่ือหมวดเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- รายงานการปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. ....

-  รายงานสถิติการเขาใช  เข าชมของอุทยาน

ประวัติศาสตร   พิพิธภัณฑสถานแห งชาติ 

หอสมุดแหงชาติ และหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๔.๑๐ การตรวจ

ราชการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจราชการระดับ

กระทรวง กรม 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน

- รายงานการตรวจราชการระดับกระทรวง 

- รายงานการตรวจราชการระดับกรม

- สมุดตรวจราชการ

ทุกหนวยงาน

- รายงานตรวจราชการ  

 เก็บ ๑ ป ทําลาย

- สมุดตรวจราชการ

 เก็บ ๑๐ ป สงมอบ

 หอจดหมายเหตุ

๔.๑๑ การบริหาร

ความเสี่ยง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานการบริหาร

ความเสี่ยง

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๔

บริหาร

๔.๑๒ วิเทศสัมพันธ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดตอประสานงาน 

การประชุมการศึกษาดูงานในตางประเทศ การวิจัย

ทีช่าวตางชาติมาขอใชขอมลูทีเ่กีย่วของกบัหนวยงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

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

- การประชุมสมัชชาระหวางประเทศ พ.ศ. ....

- งานวิจัยของชาวตางประเทศ พ.ศ. .....

- หนังสือโตตอบระหวางประเทศ พ.ศ. .....

- ความรวมมือระหวางประเทศ พ.ศ. ......

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๗

หมวด ๕  บริหารงานบุคคล

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เชน การสรรหา การพิจารณาความดี

ความชอบ การบรรจุ การแตงตั้ง การโอนยาย การลาออก อัตรากําลัง การพัฒนาบุคลากร ทะเบียนประวัติ เปนตน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑ กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ การบริหาร 

งานบุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 

ข อบังคับทางการบริหารงานบุคคลที่ได รับจาก

สวนราชการอื่นและที่กรมศิลปากรจัดทํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอย

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการ

เปลี่ยนแปลง / ยกเลิก

๕.๒    การกําหนด
ตําแหนงงาน และ
อัตรากําลัง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง
และคําบรรยายลักษณะงานตําแหนงตาง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม
ตามป  หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

- มาตรฐานกําหนดตําแหนง พ.ศ. ....

- คําบรรยายลักษณะงาน พ.ศ. .....

- การบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการ

-  การบริหารอัตรากําลังลูกจางช่ัวคราว เงินนอก
งบประมาณ (เงินกองทุนโบราณคดี)

หนวยงานเจาของเรื่อง
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง
หนวยงานอื่น
เก็บตลอดไป
หนวยงานเจาของเรื่อง
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง
หนวยงานอื่น
เก็บตลอดไป
หนวยงานเจาของเรื่อง
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง
หนวยงานเจาของเรื่อง
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๓๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๓  การบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล 

ลกูจางประจาํ และ

ลกูจางชัว่คราว

๕.๓.๑  ลูกจางประจํา จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับลูกจางประจํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ปหรือแยกชื่อแฟมยอยตามรายบุคคล เชน

- การปรับระดับชั้นลูกจางประจําสายงานตางๆ

- การสอบเปลี่ยนสายงานลูกจางประจํา

- การจัดทําคําสั่งลาออกลูกจางประจํา

- ระเบียบเกี่ยวกับลูกจางประจํา 

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือกระทรวงการคลัง 

หนังสือกรมบัญชีกลาง หนังสือสํานักงาน ก.พ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๓๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๓.๒ ลูกจางชั่วคราว จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจางลูกจางชั่วคราว

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามรายบุคคล เชน

- การจางลูกจางชั่วคราว

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  ใบสมัครและหลักฐานตางๆ คําสั่งจาง คําสั่ง 

 ลาออก/เลิกจาง 

- แฟมประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจางชั่วคราว

-  กรอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราว เงินนอก

 งบประมาณ (เงนิกองทนุโบราณคดแีละเงนิรบัฝาก

 ปนหลออนุสาวรีย)

-  คําสั่งจาง/ลาออก ของพนักงานราชการที่ปรับ

 การจางมาเปนลูกจางชั่วคราว 

- การประกันสังคม

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  แจงขึ้นทะเบียนผูประกันตน

 (สปส. ๑-๐๓/สปส.๑-๐๓/๑) แจงการสิ้นสุด

 ความเปนผูประกันตน (สปส.๖-๐๙) แจง

 การเปลี่ยนแปลงขอเท็จจริงผูประกันตน 

 (สปส.๖-๑๐) การขอบัตรรับรองสิทธิการรักษา 

 (สปส. ๙-๐๒) และการเปลี่ยนสถานพยาบาล

 ประจําป

- ระเบียบลูกจางชั่วคราว

 เอกสารภายในแฟม เชน

  ระเบียบกรมศิลปากร ระเบียบกระทรวง

การคลัง ระเบียบกรมบัญชีกลาง ระเบียบสํานักงาน 

ก.พ.

- แฟมเชิญผูทรงคุณวุฒิปฏิบัติงาน

ทุกหนวยงาน

หลังจากเลิกจาง/ลาออก

เก็บ ๒ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

หลังจากเลิกจาง/ลาออก

เก็บ ๒ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บไวจนกวาหมดอัตราจาง

ทุกหนวยงาน

หลังจากเลิกจาง/ลาออก

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

หลังจากเลิกจาง/ลาออก

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๔ การสรรหาและ

เลือกสรร

จัดเ ก็บเอกสารเกี่ ยวกับการสอบแข งขันและ

การคัดเลือกบุคคลเขารับราชการ การสรรหาและ

เลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจางเปนพนักงานราชการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชช่ือหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม

ป หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน 

- การสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ

- การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ

-  การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจางเปน

พนักงานราชการ

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขออนุมัติดําเนินการสอบ ประกาศ

การรับสมัคร ขอสอบและกระดาษคําตอบ หนังสือ

ประกาศรายช่ือผูมสิีทธิส์อบ ใบสมคัรของผูสมคัรสอบ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

๕.๕ การคัดเลือก 

สอบคัดเลือก 

การประเมินผลงาน

เพื่อเลื่อนตําแหนง

สูงขึ้น

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการคัดเลือก การสอบคัดเลือก 

และการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนตําแหนงสูงขึ้นใน

สายงานตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม

ป หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

-  การคดัเลอืกเพือ่เลือ่นและแตงตัง้ใหดาํรงตาํแหนง

ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส (ยกเวนสายงาน

ศิลปกรรม นาฏศิลป คีตศิลป และดุริยางคศิลป)

-  การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง

ตาํแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน และระดบัสงู

-  การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง

ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน

-  การคดัเลอืกเพือ่เลือ่นและแตงตัง้ใหดาํรงตําแหนง

ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน โดยวิธีการ

ประเมินผลงาน

-  การคดัเลอืกเพือ่เลือ่นและแตงตัง้ใหดาํรงตําแหนง

ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน โดยวิธีการสอบ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

๕.๖ การบรรจุ 
แตงตั้ง ยาย โอน 
ชวยราชการ ลาออก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบรรจุ แตงตั้ง ยาย โอน 
ชวยราชการ การลาออก รวมทั้งการกลับเขารับ
ราชการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนช่ือแฟม แยกแฟมตาม
ป หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน
- การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
- การแตงตั้ง (เลื่อน) ขาราชการใหดํารงตําแหนง
 ในระดับที่สูงขึ้น
- การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการ
- การรับโอน/ใหโอนขาราชการ
- การลาออก/ออกจากราชการ
- การใหขาราชการชวยราชการ
- การจัดจางพนักงานราชการ
- การใหพนกังานราชการลาออก/ใหออกจากราชการ

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บ ๕ ป ทําลาย 

๕.๗ การเกษียณอายุ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเกษียณอายุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร 
- การเกษียณอายุราชการ หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บไวในแฟมประวัติและ
ทําลายพรอมแฟมประวัติ

๕.๘ แฟมประวัติ จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกับขอมลูหลกัฐานตางๆ เกีย่วกบั
ตัวขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
ลูกจางชั่วคราว
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร และแยกแฟม
รายบุคคล
- แฟมประวัติขาราชการ 
 เอกสารภายในแฟม เชน 
  คาํสัง่บรรจแุตงตัง้ ประวติัการไดรบั เครือ่งราช
อิสริยาภรณ เล่ือนขั้นเงินเดือน จํานวน วันลา 
ประวัติการอบรม การสอบสวนทางวินัย
- แฟมประวัติพนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราว
 เอกสารภายในแฟม เชน
  ใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวของ สัญญาจาง
และเอกสารที่เกี่ยวของ คําสั่งบรรจุแตงตั้ง

หนวยงานเจาของเรื่อง
หลังพนจากราชการแลว
เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป
ทําลายไดตามระเบียบฯ
ทุกหนวยงาน
หลังจากเลิกจางแลว
๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๙ สวัสดิการ จัดเก็บเอกสารการดําเนินงานสวัสดิการตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทสวัสดิการ เชน

- สมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

 (แยกแฟมรายบุคคล)   

- สมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (แยกแฟมรายบุคคล)

- ประกันชีวิตกลุม (แยกแฟมราย พ.ศ.)

-  การเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล (แยกแฟม

ราย พ.ศ.) หากเปนหลักฐานทางการเงินจัดเก็บที่

หมวดการเงิน

- หนังสือรับรอง

- การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

ทุกหนวยงาน

หลังพนจากสมาชิกภาพ

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

หลังพนจากสมาชิกภาพ

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

หลังพนจากสมาชิกภาพ

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๓ ป ทําลาย

๕.๑๐ เครื่องราช 

อิสริยาภรณ และ

เกียรติคุณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาเสนอรายชื่อ

ผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเกียรติคุณตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเกียรติคุณ เชน

- เครื่องราชอิสริยาภรณ พ.ศ. .....

- ความดีความชอบ (แยกแฟมตามชื่อรางวัล เชน  

 ขาราชการดีเดน) 

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป และตองบันทึกลง

แฟมประวัติบุคคลและไดสง

คืนเครื่องราชฯ แลวทําลาย

ไดตามระเบียบฯ

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑๑ ก.พ. ๗ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับขอมูลเกี่ยวกับประวัติบุคคล 

ขอมูลวันบรรจุเขารับราชการ วันครบเกษียณอายุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชื่อบุคคลเปนชื่อแฟมเอกสาร หนวยงานเจาของเรื่อง

หลังพนราชการแลวใหเก็บ

ไวไมนอยกวา ๑๐ ป

ทําลายไดตามระเบียบฯ

๕.๑๒ การลา จัดเก็บเอกสารหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติงาน 

ใบลาและหลักฐานประกอบการลา รวมสถิติและ

รายงานสรุปประจําเดือน เชน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน (แยกแฟมตาม 

พ.ศ.)

- ใบลา (แยกแฟมตามประเภทการลาและ พ.ศ.)

-  รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน 

การลาประจําเดือน (แยกแฟมตามป พ.ศ.)

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๕.๑๓ การประเมินผล

การปฏิบัติงาน

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน (แยกแฟมตาม 

พ.ศ.) 

 เอกสารภายในแฟม เชน

  แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน คาํสัง่เลือ่นขัน้

เงินเดือน

- การใหเงินรางวัล (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑๔ การลาศกึษาตอ จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาตอในประเทศและตาง

ประเทศ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

บุคคล

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือเชิญ/หลักฐานการตอบรับใหทุน

การศกึษา การอบรม หนงัสอืขออนมุตัศิกึษา ฝกอบรม 

บันทึกอนุมัติให ลาศึกษาตอ/อบรม รายงานผล

การศึกษา ฝกอบรม ตามหลักสูตร พรอมหลักฐาน 

หนังสือสัญญา สัญญาคํ้าประกันผูกพันบุคลากรที่

ขอลาศึกษาตอ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บไวตามอายุขอตกลงตาม

สัญญา 

หนวยงานอื่น

ทําลายหลังจากหมดสัญญา

ศึกษาตอ ฝกอบรม

๕.๑๕ การพัฒนา

บุคลากร

๕.๑๕.๑ การฝกอบรม

หลักสูตรภายใน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝกอบรม 

รวมทั้งการติดตอประสานงาน การขออนุมัติเพื่อ

เขาฝกอบรม สัมมนา ดูงานทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ 

  สําหรับเอกสารการเบิกจายเงินสามารถเก็บ

ที่หมวดการเงินและงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรการฝกอบรมและ

การดําเนินการตางๆ เกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝก

อบรมที่กรมศิลปากรและหนวยงานในสังกัดจัด

สําหรับเจาหนาที่กรมศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร เชน

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

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑๕.๒  การฝกอบรม 

สัมมนา ดูงาน หลักสูตร

ภายนอก

๕.๑๕.๒.๑  ฝกอบรมฯ 

ในประเทศ

๕.๑๕.๒.๒ ฝกอบรมฯ 

ตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการติดตอประสานงาน การขอ

อนุมัติรายชื่อสงขาราชการเพื่อเขารับการฝกอบรม 

สัมมนา ที่จัดโดยหนวยงานภายนอก ทั้งในประเทศ

และตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเขารับการฝกอบรมฯ 

ที่จัดโดยหนวยงานภายนอก (ในประเทศ)

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร 

-  หลักสูตรสําคัญ เชน หลักสูตรฝกอบรมหลักสูตร

นกับรหิารระดบัสูง : ผูนาํทีม่วีสัิยทศันและคุณธรรม 

(นบส.๑) หลักสูตรนักปกครองระดับสูง (นบส.) 

หลกัสตูรการบรหิารงานภาครฐัและกฎหมายมหาชน  

- หลักสูตรฝกอบรม ประชุม สัมมนาทั่วไป

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดตอประสานงานการ

ขออนุมัติเขารับการฝกอบรมฯ ที่จัดโดยหนวยงาน

ภายนอก (ตางประเทศ) รวมทั้งรายงานผลการ

ฝกอบรม สัมมนา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร เชน

- ฝกอบรมตางประเทศ แยกแฟมตาม พ.ศ.

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

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๕

บริหาร

งานบุคคล

๕.๑๖ วินัยการ

สอบสวน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการทางวินัย

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร และแยกแฟม

รายบุคคล

ทุกหนวยงาน

๑.  เก็บ ๑ ป ทําลาย

 (เรื่องรองเรียนไตสวนที่ไมตอง

ตัง้คณะกรรมการ)

๒. เก็บ ๕ ป ทําลาย 

 (เรือ่งผดิวนิยัทีไ่มตองอทุธรณ)

๓. หลังดําเนินการสิ้นสุด

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

(เรื่องผิดวินัยรายแรง)

๔. หลังสิ้นสุดอายุความ

บังคับคดีเก็บ ๑๐ ป

 ทําลาย (การดําเนินการ

ทางคดีแพง)

๕.  หลังคดีสิ้นสุดเก็บ

๑๐ ป ทําลาย 

 (การดําเนินการทาง

คดีอาญา) 

 (ตามตารางฯ บริหารงาน

บุคคล ขอ ๗.๑)

๕.๑๗  คณะ

อนุกรรมการสามัญ

ประจํากรมศิลปากร 

(อ.ก.พ.กรมศิลปากร)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุม อ.ก.พ. 

กรมศิลปากร และการแตงตั้ง อ.ก.พ.กรมศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป เชน

- การประชุม อ.ก.พ.กรมศิลปากร 

- การแตงตั้ง อ.ก.พ.กรมศิลปากร

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๓ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๗

หมวด ๖  ประชุม

 เอกสารทีจ่ดัเก็บในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัการประชมุทัว่ๆ ไป การประชมุผูบรหิาร คณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ รวมทั้งการประชุมภายในสวนงาน โดยเก็บเอกสารทั้งกระบวนการ

ในการประชุม เชน หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมและรายงาน

การประชุม เปนตน แตหากการประชุมที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องเฉพาะ เชน การประชุมพิจารณา ความดีความชอบ          

ใหเก็บเอกสารไวในหมวดบริหารงานบุคคล เปนตน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๖ 

ประชุม

๖.๑ การประชุม
ภายในสํานัก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและบันทึก
การประชมุ การหารอืขอราชการภายในระดบัสํานกัฯ 
การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ 
ภายในระดับสํานักฯ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชช่ือแฟมตามช่ือคณะกรรมการหรอืคณะทาํงาน 
ที่ไดมีคําสั่งแตงตั้งและแยกเปนตาม พ.ศ. เชน
- การประชุมสํานัก 

- การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ

- การประชุมภายในกลุมงานตางๆ

ทุกหนวยงาน
เก็บไวตลอดไป
ทุกหนวยงาน
ทําลายหลังจาก
คณะกรรมการ
สิ้นสุดภารกิจ
ทุกหนวยงาน
เก็บไวตลอดไป

๖.๒ การประชุม
ภายในกรมศิลปากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและบันทึก
การประชุมการหารือข อราชการภายในระดับ
กรมศลิปากร การประชมุคณะกรรมการ คณะทาํงาน
ชุดตางๆ ภายในระดับกรมศิลปากร
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชช่ือแฟมตามช่ือคณะกรรมการหรอืคณะทาํงาน
ที่ไดมีคําส่ังแตงตั้งและแยกเปนตาม พ.ศ. และ 
จังหวัด เชน
- การประชุมผูบริหารกรมศิลปากร

- การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บ ๕ ป 
สงมอบหอจดหมายเหตุ 
(ชุดเลขานุการ) 
หนวยงานอื่น
เก็บ ๑ ป ทําลาย
(ชุดผูเขารวมประชุม)
ทุกหนวยงาน
ทําลายหลังจาก
คณะกรรมการสิ้นสุดภารกิจ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๔๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๖ 

ประชุม

๖.๓  การประชุม

รวมกับสวนงาน

ภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุม การเขารวม

ประชุมและบันทึกการประชุมคณะกรรมการชุดตางๆ 

ทีจั่ดโดยหนวยงานภายนอก

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่แฟมตามช่ือคณะกรรมการหรอืคณะทาํงาน

ทีไ่ดมคีาํสัง่แตงตัง้และแยกเปนตาม พ.ศ. และจงัหวดั 

เชน

 - การประชุมหัวหนาสวนราชการจังหวัด 

- การประชุมการพิจารณาการขอใชประโยชนใน

   ที่ดินของสาธารณะ มาตรา ๙

- การประชมุพจิารณาการขออนญุาตสัมปทานบัตร

  เหมืองแร/การระเบิดยอยหิน

- การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๔๙

หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ ไดแก การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ รวมทั้ง

การเบิก - จาย การโอน การเชา การบํารุงรักษาและซอมแซม

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๗

พัสดุ ครุภัณฑ

๗.๑  กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง

ขอบังคับ แนวทาง

ปฏิบัติการพัสดุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง 

ข อบัง คับแนวทางปฏิบั ติการพัสดุที่ ได รับจาก

สวนราชการอื่นและที่กรมศิลปากรจัดทํา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอย

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการแกไข 

หรือเปลี่ยนแปลง

๗.๒  การจัดหาวัสดุ 

ครุภัณฑ และจัดจาง

บริการ

๗.๒.๑  การจัดหาวัสดุ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุ 

ครุภัณฑและจัดจางบริการ

  สาํหรบัเอกสารการเบกิจาย สามารถจดัเกบ็ที่

หมวดการเงินและงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใช  ช่ือหมวดเอกสารเป นช่ือแฟม แยกแฟม

ตามป

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกเสนอขออนุมัติจัดหา และรายละเอียด

ประกอบเอกสารการเสนอราคา แตงตัง้คณะกรรมการ

ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง ผลการเปดซอง หนังสือมอบ

อํานาจ เปนตน

ทุกหนวยงาน

หลังจาก สตง./ตรวจสอบ

ภายในตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา 

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๗.๒.๒  การจัดหา

ครุภัณฑ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป  

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกเสนอขออนุมัติจัดหาและรายละเอียด

ประกอบเอกสารการเสนอราคา แตงตัง้คณะกรรมการ 

ใบสัง่ซ้ือ / สัง่จาง ผลการเปดซอง หนังสือมอบอํานาจ 

เปนตน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๗

พัสดุ ครุภัณฑ

๗.๒.๓   การจัดจาง

บุคคล และการจาง

เหมาบริการ

จดัเก็บเอกสารหลักฐานการจดัจางบคุคลและการจาง

เหมาบริการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป  

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกเสนอขออนุมัติจัดหา และรายละเอียด

ประกอบเอกสารการเสนอราคาแตงตั้งคณะกรรมการ

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ผลการเปดซอง หนังสือมอบอํานาจ 

เปนตน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๗.๓  การเบิก - จาย 

พัสดุ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจายวัสดุและหนังสือ

จําหนายและอภินันทนาการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

     ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป 

เชน

- การเบิกจายวัสดุ ปงบประมาณ .....

- การเบิกจายหนังสือจําหนายและอภินันทนาการ

ทุกหนวยงาน

หลังจาก สตง./

ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบแลว

ไมมีปญหา 

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๗.๔   การยืม สงคืน 

และการโอนครุภัณฑ

จดัเกบ็เอกสารหลักฐานบนัทกึการยมื สงคนื และโอน

ครุภัณฑ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป 

เชน

- การยืมและการสงคืนครุภัณฑ พ.ศ. .....

- การโอนครุภัณฑ พ.ศ. ......

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากสงคืน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

(บันทึกขอมูลในทะเบียน

ครุภัณฑแลว)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๗

พัสดุ ครุภัณฑ

๗.๕  การควบคุมวัสดุ 

ครุภัณฑ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม

ประเภทและป เชน

- ทะเบียนวัสดุ ปงบประมาณ พ.ศ. ......

- ทะเบียนเบิกจายหนังสือ

- การใชรถยนตสวนกลาง

- ทะเบียนครุภัณฑ พ.ศ. ......

         

- การตรวจสอบพัสดุประจําป

- การจําหนายครุภัณฑ พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

หลังจาก สตง. 

ตรวจสอบแลว

ไมมีปญหา 

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

หลังจาก สตง. / 

ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจาก

จําหนายบัญชีหมด

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๗.๖ การเชาครุภัณฑ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเชาครุภัณฑ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป 

หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อครุภัณฑ

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจาก

หมดสัญญาเชา ๑ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

๗.๗   แบบและ

รายละเอียดวัสดุ 

และครุภัณฑ

จัด เก็บ เอกสาร เกี่ ย วกับแบบและรายละ เอี ยด 

(Specification) วัสดุและครุภัณฑ รวมทั้งคู มือ

การใชงานเพื่อใชประกอบการปฏิบัติงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามป  

หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อครุภัณฑ เชน

- วัสดุ แยกตามประเภทวัสดุ

- ครุภัณฑ แยกตามประเภทครุภัณฑ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๓

หมวด ๘  ที่ดินและสิ่งกอสราง

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเก่ียวกับการจัดหาที่ดิน การกอสรางและตอเติมอาคารรวมถึง

การตกแตงภายใน การออกแบบภูมิทัศน และการบํารุงรักษาและซอมแซมอาคารสถานที่

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย

คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๘ 

ที่ดินและ

สิ่งกอสราง

๘.๑ การจัดหาที่ดิน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดินเพื่อกอสราง

สถานที่ทําการ

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงา (ยกเวน 

โฉนดที่ดิน / เอกสารสิทธิ์

การใชที่ดิน เก็บตลอดไป)

๘.๒  การเตรียมการ

กอสรางอาคารและ

สิ่งกอสรางอื่นๆ

๘.๒.๑  การบริหาร 

งานโครงการ

๘.๒.๒ ข อกําหนดการ

คัดเลือกผูรับจาง

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการเตรียมการกอสรางอาคาร

และสิ่งกอสรางอื่น ๆ

จัดเก็บเอกสารการบริหารงานโครงการกอสราง 

ไดแก แนวทางการดําเนินงานโครงการ การแตงต้ัง

คณะกรรมการชุดตาง ๆ แผนงาน แผนการดําเนิน

โครงการ เอกสารการประกวดราคา บันทึกรายงาน

และขอมูลตาง ๆ

จัดเก็บเอกสารหลักการ เกณฑการคัดเลือกผูรับจาง

ตาง ๆ ในแตละขั้นตอนการดําเนินโครงการ ไดแก 

การเตรียมการกอนการกอสราง งานออกแบบงาน

กอสราง เปนขอกาํหนดประกอบการคัดเลือกผูรบัจาง

ตาง ๆ ในโครงการและสัญญาจางของแตละงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

๘.๓  การออกแบบ

อาคาร ตกแตง

ภายในและภูมิทัศน

๘.๓.๑  งานออกแบบผงั

แมบทออกแบบอาคาร

และภูมิทัศน

๘.๓.๒  งานออกแบบ

ภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบอาคาร ตกแตง

ภายในและภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบผังอาคารและ

ภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบภูมิทัศน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย

คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๘ 

ที่ดินและ

สิ่งกอสราง

๘.๓.๓   งานออกแบบ

ตกแตงภายใน และ

ศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบตกแตงภาย

ในและศิลปกรรม งานครุภัณฑสํานักงาน งานอื่น ๆ 

และ รายละเอียดประกอบแบบตามท่ีผูออกแบบ

จัดทํา

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

๘.๔  การกอสราง

อาคาร ตกแตงภายใน 

และจัดภูมิทัศน

๘.๔.๑  งานเตรียม

กอสรางอาคาร

๘.๔.๒  งานกอสราง

อาคาร

๘.๔.๓  งานภูมิทัศน

๘.๔.๔  งานตกแตง

ภายใน และศิลปกรรม

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกับการดาํเนนิการกอสรางอาคาร  

การตกแตงภายใน รวมทั้งการจัดภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมกอนการกอสราง

อาคาร เชน งานขุดยายตนไมออกจากพื้นที่กอสราง 

เปนตน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร รวมทั้ง

ไฟฟา ประปา โทรศัพท และสาธารณูปโภค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดภูมิทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตกแตงภายในอาคาร

ทุกงาน เชน งานผูรับจางตกแตงภายใน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

๘.๕   การบํารุงรักษา

และซอมแซมอาคาร

สถานที่

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบัการบาํรงุรกัษาและการซอมแซม

อาคาร สถานที ่รวมทัง้หลกัฐานประกอบ เชน ใบสัง่

งานซอม ขอบเขตงาน

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากหมด

ความจําเปน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๕

หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ การพัฒนาระบบงาน และwebsite รวมทั้งการดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและระบบงานคอมพิวเตอร

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๙

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

๙.๑  นโยบาย แผนงาน 

และโครงการ ดาน

เทคโนโลยสีารสนเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการที่

เกีย่วกับงานดานเทคโนโลยสีารสนเทศของกระทรวง

วัฒนธรรม กรมศิลปากร 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย เชน

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

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

-  โครงการพฒันาสารสนเทศภูมศิาสตรเพือ่งานดาน

ศิลปวัฒนธรรม (GIS) พ.ศ. ๒๕๕๑ - ๒๕๕๒

- การติดตามผลการปฏิบตังิานตามแผน / โครงการ

ทุกหนวยงาน

- ทําลายหลังจาก

 มีฉบับใหม (เพื่อปฏิบัติ)

- เก็บ ๑ ป ทําลาย

 (เพื่อทราบ)

หนวยงานเจาของเรื่อง

-  ส งมอบหอจดหมายเหตุ 

หลังจากสิ้นสุดโครงการ 

 (สําหรับโครงการสําคัญ)

-  ทําลายหลังจากสิ้นสุด

โครงการแลว ๕ ป

 (สําหรับโครงการทั่วไป)

ทุกหนวยงาน

ส งมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดโครงการ

(สําหรับแผนภารกิจของ

สํานัก)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๙

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

๙.๒ การพัฒนา 

ระบบงาน / website

จดัเก็บเอกสารเก่ียวกบัการพฒันาระบบงานฐานขอมลู

และ website ของกรมศิลปากร รวมทั้งโครงการที่

เกีย่วกบัการพฒันาระบบงานและ website ท่ีกรมศลิปากร

ดําเนินการเองหรือดําเนินการรวมกับหนวยงานอื่น

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟมยอยตามชื่อระบบงานและ

หนวยงานที่รับผิดชอบโครงการนั้นๆ เชน

- โครงการจดัทําระบบขอมลูสารสนเทศจดหมายเหตุ 

 เหตกุารณมหนัตภยัจากคลืน่สนึาม ิพ.ศ. ๒๕๔๘ - 

 ๒๕๕๐

หนวยงานเจาของเรื่อง

-  สงมอบหอจดหมายเหตหุลงั

จากสิ้นสุดโครงการ

 (สําหรับโครงการสําคัญ) 

-   ทํ า ล ายหลั ง จ ากสิ้ น สุ ด

โครงการแลว ๕ ป (สําหรับ

โครงการทั่วไป)

๙.๓ การดูแล 

Hardware/Software

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร

ระบบงานคอมพวิเตอร ฐานขอมลู และระบบงานตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอยตามระบบงานและ

หนวยงานที่รับผิดชอบโครงการ  เชน

- โครงการบํารุงรักษาอุปกรณเครือขายเครื่อง

คอมพิวเตอร โปรแกรม

หนวยงานเจาของเรื่อง       

ทําลายหลังจากสิ้นสุดงาน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๗

หมวด ๑๐  ดานจดหมายเหตุ

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัดาํเนนิงานดานงานบรหิารเอกสารและงานจดหมายเหตุ

หากเปนแผนงานหรือโครงการที่เกี่ยวเน่ืองกับงานดานบริหารเอกสารและงานจดหมายเหตุใหใชแนวทาง

การตั้งชื่อแฟมและอายุการเก็บเอกสารตามหมวดบริหาร ๑ นโยบาย แผนงานและโครงการ โดยจัดเก็บใน

หมวดหมูที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องนั้น ๆ เชน โครงการจัดทํามาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาต ิกรมศิลปากรจดัเกบ็เอกสารทีห่มวดการบรหิารงานเอกสารและจดหมายเหต ุ ๑.๑ การจดัทาํมาตรฐาน

การจัดเก็บเอกสาร

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑ การบริหาร

งานเอกสาร

๑๐.๑.๑  การจัดทํา

มาตรฐานการจัดการ

เอกสาร

๑๐.๑.๒ การให

คําปรึกษาแนะนํา

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานการจัดการ

เอกสาร เชน คูมอืการจดัการเอกสาร คูมอืการประเมนิ

คุณคาเอกสาร ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานการจัดการ

เอกสาร เชน ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรอืกําหนดชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอคําปรึกษาแนะนําและ

การหารือจากสวนราชการเกี่ยวกับหมวดหมูจัดเก็บ

เอกสารการประเมินคุณคาและกําหนดอายุเอกสาร 

การทําลายเอกสาร เชน หนังสือขอความอนุเคราะห

จากหนวยงานราชการตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ชื่อสวนราชการและ พ.ศ. เชน

- การใหคาํปรกึษาแนะนาํ - กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๕๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑.๓  การรับมอบ

และการจัดหาเอกสาร

๑๐.๑.๓.๑  เอกสาร

จากหนวยงานของรัฐ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการรบัมอบและจดัหาเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบเอกสารจาก

หนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรอืระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรี

วาดวยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ รวมทั้งการจัดหา

เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟมตามชื่อ

สวนราชการ และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ 

พ.ศ. หรือตามโครงการ เชน

-  การรบัมอบเอกสารจากหนวยงานของรฐั - กระทรวง

มหาดไทย พ.ศ. .......

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือสงมอบเอกสารจากหนวยงานเจาของ

เอกสาร บญัชสีงมอบเอกสาร หนงัสอืตอบรบัเอกสาร 

และหนังสือทวงถามกรณีเอกสารไมครบถวน

- ขอความรวมมือสงมอบเอกสารราชการ

- ทะเบียนรบัมอบเอกสารราชการ (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- ทะเบยีนควบคมุหนงัสือโตตอบเอกสารสวนราชการ

- สถิติการรับมอบเอกสาร (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

ทุกหนวยงาน

สงมอบหนวยงานที่มี

หนาที่จัดหมวดหมูเอกสาร

เมื่อประเมินคุณคา

เรียบรอยแลว

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๕๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐ 

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑.๓.๒ เอกสาร

สวนบุคคล

๑๐.๑.๔  การประเมิน

คณุคาและการพิจารณา

ขอทําลายเอกสาร

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบัการรบัมอบเอกสารสวนบคุคล

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ชื่อบุคคลและ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

หรือตามโครงการ เชน

-  การรับมอบเอกสารสวนบุคคล นาย / นาง / น.ส. 

พ.ศ. ......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือสงมอบเอกสารจากเจาของเอกสาร 

รวมทั้งบัญชีสงมอบเอกสารและหนังสือตอบขอบคุณ

- ทะเบียนควบคุมหนังสือโตตอบเอกสารสวนบุคคล

- ทะเบียนรับมอบเอกสารสวนบุคคล (แยกแฟม

ตาม พ.ศ.)

- ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- สถิติการรับมอบเอกสารสวนบุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณคา

และการพิจารณาขอทําลายเอกสาร

ทุกหนวยงาน

สงมอบหนวยงานที่มี

หนาที่จัดหมวดหมูเอกสาร

เมื่อประเมินคุณคา

เรียบรอยแลว

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐ 

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑.๔.๑ การประเมนิ

คุณคา

๑๐.๑.๔.๒  การ

พิจารณาขอทําลาย

เอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณคา

เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ชุดเอกสาร และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เชน

- การประเมินคุณคาเอกสารชุด.......... พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  คาํสัง่แตงตัง้คณะกรรมการ/คณะทาํงานประเมิน

คณุคาเอกสาร เอกสารการประชุมพิจารณาประเมิน

คุณคาเอกสารของฝายเลขานุการ บันทึกการสงมอบ

เอกสารใหกับหนวยงานที่รับผิดชอบการจัดหมวดหมู

เอกสาร

- ทะเบียนประเมินคุณคาเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการพิจารณาทําลายเอกสาร 

การขอทําความตกลงการทําลายเอกสารของหนวย

งานของรัฐ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟมเอกสารชื่อ

สวนราชการแยกแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

หรือตามโครงการ เชน

-  การพิจารณาขอทําลายเอกสาร - กระทรวง

มหาดไทย พ.ศ..... (กรณเีหน็ชอบใหทาํลาเอกสาร) 

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขอความเหน็ชอบการทาํลายเอกสารจาก

หนวยงานของรฐั บญัชหีนงัสอืขอทาํลายและหนงัสอืแจง

ผลการพิจารณาเห็นชอบใหทําลายเอกสาร

-  การพจิารณาขอทําลายเอกสาร - กระทรวงมหาดไทย 

พ.ศ..... (กรณขีอสงวนเอกสาร) เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขอความเหน็ชอบการทาํลายเอกสารของ

หนวยงานของรัฐ บัญชีหนังสือขอทําลายหนังสือแจงผล

การพิจารณาขอสงวนเอกสาร  หนังสือสงมอบเอกสาร

ขอสงวน หนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร หนังสือ

ทวงถามเอกสาร หากไมครบถวน

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ชุดผูเขารวมประชุม

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

หลังจากตอบอนุมัติทําลาย

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

สงมอบหนวยงานที่มี

หนาที่จัดหมวดหมูเอกสาร

เมื่อประเมินคุณคา

เรียบรอยแลว



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๑.๔.๒  การ

พิจารณาขอทําลาย

เอกสาร

๑๐.๑.๕ การควบคุม

ศูนยเก็บเอกสาร

- การพิจารณาขอทําขอตกลงทําลายเอกสาร - 

กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. ......

เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือขอทําขอตกลงการทําลายเอกสารของ

หนวยงานของรัฐ รายการเอกสารที่ขอทําขอตกลง 

ตัวอยางเอกสาร หนังสือแจงผลการพิจารณาการทํา

ขอตกลงการทําลายเอกสาร

- หนังสือแจงผลการทําลายเอกสารตามขอตกลง- 

กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. .....

- สถิติการทําลาย (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- ทะเบียนขออนุมัติทําลายเอกสาร พ.ศ. .....

- ทะเบียนควบคุมรายการแฟมโตตอบเอกสาร

 (แยกแฟมตามหนวยงาน)

-  การทาํลายเอกสาร - สํานกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ 

พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  คาํสัง่แตงตัง้คณะกรรมการทาํลายเอกสาร บญัชี

หนังสือขอทําลายเอกสาร รายงานผลการพิจารณา 

บนัทกึแจงฝายบรหิารงานทัว่ไปดาํเนนิการตามระเบยีบ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการควบคุมดแูลศูนยเกบ็เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- ทะเบียนอบเอกสาร

- ทะเบียนคลังเก็บเอกสาร

- ทะเบียนสงมอบเอกสารใหกลุมงานอื่น

- โครงการจัดระบบศูนยเก็บเอกสาร พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๒ งานจดหมายเหตุ

๑๐.๒.๑  การจัดทํา

มาตฐานงาน

จดหมายเหตุ

๑๐.๒.๒ การรับมอบ

และการสงมอบเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานงาน

จดหมายเหต ุเชน คูมอืการจดัหมวดหมูและทาํเครือ่ง

มือชวยคนเอกสารจดหมายเหตุ คู มือการจัดเก็บ

เอกสารจดหมายเหตุ คู มือการอนุรักษเอกสาร

จดหมายเหตลุายลกัษณอกัษรดวยไมโครฟลม เปนตน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือกาํหนดชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- การจัดทําคูมือการจัดหมวดหมูและทําเคร่ืองมือชวย

คนเอกสารจดหมายเหตุ พ.ศ. ......

- การจัดทําคูมือการอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุ

ลายลักษณอักษรดวยไมโครฟลม พ.ศ. .....

จดัเก็บทะเบยีนและหลกัฐานการรบัและสงมอบเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน  

-  ทะเบยีนรบัมอบเอกสารลายลกัษณจากกลุมบรหิาร

เอกสาร     

-  ทะเบยีนรบัมอบเอกสารโสตทศันจดหมายเหตุจาก

กลุมบริหารเอกสาร

-  หลักฐานการสงมอบเอกสารลายลักษณและ

โสตทัศนจดหมายเหตุ และเครื่องมือช วยค น 

(แยกแฟมตาม พ.ศ.)

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หลักฐานการสงมอบเอกสารลายลักษณและ

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุและเครื่องมือชวยคน

ใหกลุมอนุรักษเอกสาร

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมาย 

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๒.๓  การจัด

หมวดหมูเอกสารและ

จดัทาํเครือ่งมอืชวยคน

จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานจัดหมวดหมูและจัดทํา

เครื่องมือชวยคน สําหรับขอมูลการกําหนดรหัส

เอกสาร ใชหมวด ๑๐.๒.๑ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

-  สถิติการจัดเอกสารลายลักษณและโสตทัศน 

จดหมายเหตุ  (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- สถิติการจัดทําเคร่ืองมือชวยคน (แยกแฟมตาม 

พ.ศ.)

-  โครงการจัดหมวดหมูและทําเคร่ืองมือชวยคน

เอกสารจดหมายเหตุ

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๐.๓ การบันทึก

เหตุการณ

จัดเก็บเอกสารการบันทึกและรวบรวมขอมูล รวมทั้ง 

การเรียบเรียงและจัดทําตนฉบับ งบประมาณใน

การดําเนินงานบันทึกเหตุการณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือ

แยกแฟมยอยตามงานที่ปฏิบัติ เชน

- การบันทึกเหตุการณพระราชพิธี............. พ.ศ. ....

- การบันทึกเหตุการณรัฐพิธี.......................พ.ศ. ....

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

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

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

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือโตตอบกับสวนราชการ

- ขอมูลที่รวบรวมเพื่อจัดทําจดหมายเหตุ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

แฟมการปฏิบัติงาน

คณะทํางาน

เก็บ ๓ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๔ การบริการ

๑๐.๔.๑ บ ริ ก า ร รั บ

ฝากเก็บเอกสาร

๑๐.๔.๒  บริการตอบ

คําถามและชวยการ

คนควา

จัดเก็บเอกสารการใหบริการ

จัดเก็บเอกสารการใหบริการรับฝากเก็บเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกตามชื่อ

สวนราชการหรือแยกแฟมตามประเภทงาน ชื่อสวน

ราชการ และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เชน

- หนังสือขอฝากเก็บเอกสาร กระทรวงมหาดไทย 

พ.ศ. ..... 

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขอฝากเกบ็เอกสาร บญัชเีอกสารฝากเกบ็

- ทะเบียนรับฝากเก็บเอกสาร

จดัเกบ็เอกสารการใหบรกิารคนควาเอกสารจดหมายเหตุ

ประเภทลายลกัษณและโสตทศันจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตาม พ.ศ. (เรียงตามลําดับวันที่ให

บริการ)

- ใบขออนุญาตเขาคนควาและหนังสืออนุญาต

 (แบบที่ สจช ๑/๒๕๔๖) (แยกแฟมตาม พ.ศ.) 
    

-  คําขอมีบัตรประจําตัวผูคนควาในหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ  (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- ทะเบียนผูคนควา (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- รายชื่อเวรบริการ (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

- สมุดเซ็นชื่อผูเขาคนควา

- สมุดเซ็นรับบัตรถาวรของผูคนควา

-  แบบคําขอเขาศึกษาวิจัยในประเทศไทยของชาวตาง

ประเทศ (แบบ NRCT – 01 X)

ทุกหนวยงาน

สงมอบหนวยงานที่

มีหนาที่จัดหมวดหมู

เอกสารเมื่อประเมินคุณคา

เรียบรอยแลว

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

 ๑๐.๔.๓ บริการยืม - 

คืน

๑๐.๔.๔ บ ริ ก า ร ทํ า

สําเนาเอกสาร

จัดเก็บเอกสารการใหบริการยืม - คืน เอกสาร

จดหมายเหตุและเอกสารฝากเก็บที่ศูนยเก็บเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตาม พ.ศ. (เรียงตามลําดับวันที่ให

บริการ)

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

-  หนังสือขอยืมเอกสารของศูนยเก็บเอกสารจาก

หนวยงานเจาของเอกสาร (แยกแฟมตามหนวยงาน

เจาของเอกสาร)

- ทะเบียนยืมเอกสารของศูนยเก็บเอกสาร

จดัเกบ็เอกสารการใหบรกิารทาํสาํเนาเอกสารประเภท

ลายลักษณและโสตทัศนจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และตาม พ.ศ. 

(เรียงตามลําดับวันที่ใหบริการ) เชน

- ใบขอถายสําเนาเอกสาร / ไมโครฟลม 

 (แบบที่ กบส.๑/๒๕๔๗) พ.ศ. .....

- ใบขอทําสําเนาเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ   

 พ.ศ..... 

- ทะเบียนขอทําสําเนาเอกสาร หรือเอกสาร

 โสตทัศนจดหมายเหตุ หรือไมโครฟลม

- หนังสือขอความอนุเคราะหทําสําเนาเอกสาร

 จากหนวยงานตาง ๆ พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๔.๕ บริการซอม

เอกสาร

๑๐.๔.๖ บริการอบ

เอกสาร

๑๐.๔.๗ บริการนําชม 

ศึกษา ดูงาน

๑๐.๔.๘ ฝกงาน

จัดเก็บเอกสารการใหบริการซอมเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และตาม พ.ศ. 

(เรียงตามลําดับวันที่ใหบริการ) เชน

-  หนังสือขอความอนุเคราะหซอมเอกสารจากหนวย

งานตาง ๆ พ.ศ. .....

-  ทะเบียนรับ - สงเอกสารซอมจากหนวยงานตาง ๆ 

พ.ศ. .....

จัดเก็บเอกสารการใหบริการอบเอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามหนวยงานและตาม พ.ศ. (เรียง

ตามลําดับวันที่ใหบริการ)

-  หนังสือขอความอนุ เคราะห อบเอกสารจาก

หนวยงานตาง ๆ พ.ศ. ......  

จัดเก็บเอกสารการติดตอขอเขาศึกษาดูงานและ

การใหบริการนําชม ศึกษา ดูงาน และชมนิทรรศการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

-  การติดตอขอเขาศึกษาดูงาน (แยกแฟมตาม พ.ศ.)

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสือตดิตอจากหนวยงานตาง ๆ และบนัทกึ

การมอบหมายงาน

จัดเก็บเอกสารการใหบริการฝกงานแกหนวยงาน

ภายนอก เชน มหาวิทยาลัย สวนราชการตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

- การขอฝกงาน

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสือตดิตอจากหนวยงานตาง ๆ และบนัทกึ

การมอบหมายงาน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๔.๙ สถิติการให

บริการ

จัดเก็บเอกสารสถิติการใหบริการตาง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามภารกิจ และ พ.ศ. ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๑๐.๕  การจดั

กจิกรรมสงเสริม

และเผยแพร

๑๐.๕.๑ การจัด

นิทรรศการ

๑๐.๕.๒ การใหยืม

นิทรรศการ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดกิจกรรมสงเสริมและ

เผยแพร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่สํานักหอ

จดหมายเหตแุหงชาติ หรือหอจดหมายเหตุแหงชาติ

สวนภูมิภาค เปนผูจัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมยอยตามช่ือนิทรรศการ และ 

พ.ศ. เชน

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

  สําหรับเอกสารคาใชจายสามารถแยกแฟม

จดัเกบ็ในหมวด กง - การเงนิ หรอืจดัเกบ็ในแฟมนีไ้ด

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการใหบริการยืมนิทรรศการ

ด านจดหมายเหตุซึ่ งเป นนิทรรศการหมุนเวียน 

แกหนวยงานภายนอกเชน มหาวิทยาลัย และสวน

ราชการตางๆ

ทุกหนวยงาน

-  สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากส้ินสุดโครงการ 

(นิทรรศการ เกี่ ย วกับ

ความสัมพันธ ระหว าง

ประเทศและนิทรรศการ

 เกี่ยวกับวาระสําคัญ) 

- หลังสิ้นสุดโครงการ

 เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๖๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๕.๓ การจัด

บรรยาย ฝกอบรม

๑๐.๕.๔  การขอ

ความอนุเคราะห

วิทยากร กรรมการ

จากหนวยงาน

ภายนอก

๑๐.๕.๕  การจัดทํา

เอกสารเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจดัฝกอบรม ประชุม สัมมนา 

เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุที่

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ หรือหอจดหมายเหตุ

แหงชาตสิวนภมิูภาค เปนผูจดั หรอืสวนราชการตดิตอ

ขอความอนุเคราะห

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามช่ือหลักสูตร และ 

พ.ศ. เชน

- การจัดบรรยาย ฝกอบรม พ.ศ. ......

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

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห

วิทยากร กรรมการ จากหนวยงานภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําส่ิงพิมพเผยแพร

และประชาสัมพันธ เชน หนังสือ แผนพับ โปสการด

ทุกหนวยงาน

- เอกสารการดําเนินงาน

 จดัอบรม ประชมุ สมัมนา

 เก็บ ๕ ป ทําลาย

- รายงานผลการ

  ดําเนินงานจัดอบรม 

 ประชุม สัมมนา

 เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๖๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๕.๖  การขอ

ความอนุเคราะหเขา

บันทึกเทปโทรทัศน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะหเขา

บันทึกเทปโทรทัศนถายทําสารคดีจากหนวยงาน

ภายนอก

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๑๐.๖  ความรวมมือ

ทางวิชาการกับ

ตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการโตตอบกับตางประเทศ 

การเปนสมาชิกสมาคมวิชาชีพตางประเทศ เชน การ

แลกเปลี่ยนเอกสาร การจัดนิทรรศการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

พ.ศ. หรือแยกเปนแฟมยอย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๑๐.๗ การอนุรักษ

และสงวนรักษา

๑๐.๗.๑  การดูแลคลัง

เอกสารจดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษและสงวนรักษา

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการดแูลคลงัเอกสารจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เชน

- การรับมอบเอกสารจากกลุมอื่น ๆ

- ทะเบียนรับมอบเอกสารจากกลุมอื่น ๆ

- ผังคลังซึ่งระบุที่จัดเก็บเอกสาร พ.ศ. .....

- ทะเบียนยืม - คืนเอกสาร พ.ศ. .....

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

- รายงานระดับอุณหภูมิความชื้นในคลังเอกสาร

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

- สรุปปริมาณเอกสารในคลังเก็บเอกสาร

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

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการ

แกไข / เปลี่ยนแปลง

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๗.๒  การอนุรักษ

เอกสารจดหมายเหตุ

- งานคลังเอกสาร 

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

เอกสารภายในแฟม เชน 

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

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

-  รายงานเอกสารจดหมายเหตทุีไ่มใหบรกิารคนควา 

พ.ศ. .......

- ทะเบียนแยกเอกสารขนาดใหญ

- ทะเบียนแยกแผนที่ แผนผัง

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการดาํเนนิการบรูณะและซอม

เอกสารจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เชน

- ทะเบียนสงมอบเอกสารซอม พ.ศ. .....

- ทะเบียนรับเอกสารซอม พ.ศ. .....  

- ใบสงซอม พ.ศ. .....

- รายงานการซอมเอกสาร พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการ

แกไข / เปลี่ยนแปลง

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากซอมเสร็จ

และสงคืนคลังเอกสาร

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๐

ดานจดหมายเหตุ

๑๐.๗.๓ การจัดทํา

ไมโครฟลม

๑๐.๗.๔ การทําสื่อ

อิเล็กทรอนิกส

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําไมโครฟลม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เชน

- ทะเบียนรายการชุดเอกสารที่ถ ายไมโครฟลม 

พ.ศ. .....

- ทะเบียนใหบริการทําสําเนาไมโครฟลม พ.ศ. .....

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําสื่ออิเล็กทรอนิกส

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เชน

-  ทะเบยีนรายการชดุเอกสารทีท่าํส่ืออเิลก็ทรอนกิส 

พ.ศ. ....

- ทะเบียนสงมอบเอกสารอิเล็กทรอนิกสใหกลุมอื่น 

   พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

๑๐.๘  การจัดการ

ความเสี่ยง และการ

รักษาความปลอดภัย

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกับการจดัการความเสีย่งและการ

รกัษาความปลอดภยั เชน แผนการจดัการความเสีย่ง

- ความเสี่ยงดานบุคคล

- ความเสี่ยงดานทรัพยากรดานจดหมายเหตุ

- ความเสี่ยงเรื่องสถานที่

ทุกหนวยงาน

ทําลายหลังจากมีการ

แกไข / เปลี่ยนแปลง



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๒

หมวด ๑๑  ดานนาฏศิลป - ดนตรี

 เอกสารจัดเก็บในหมวดนี้ เป นเอกสารเกี่ยวกับการจัดการแสดงเพื่อเผยแพรศิลปวัฒนธรรม

ดานนาฏดุริยางคศิลป การบริหารโรงละครแหงชาติ การวิจัยและพัฒนาองคความรูดานสังคีต

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๑

ดานนาฏศิลป - 

ดนตรี

๑๑.๑  การจัดแสดง

๑๑.๑.๑  คําสั่ง

๑๑.๑.๒  ขอความ

อนุเคราะห

๑๑.๑.๓  สูจิบัตร

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการแสดงนาฏศลิป ดรุยิางคไทย 

และดุริยางคสากล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับคําส่ังสํานักการสังคีตในเรื่อง

เก่ียวกับรายช่ือผู ปฏิบัติงานการจัดแสดงตางๆ 

รวมกับทุกคําสั่ง กลุม / ฝาย โดยตรง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตามเลขที่ ป พ.ศ.      

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการขอความอนเุคราะหบคุลากร

ภายนอกมารวมบรรเลงและแสดง และบุคคลภายนอก 

ขอความอนเุคราะหจากสาํนกัการสงัคตี เชน การแสดง 

การขอใชโรงละคร ขอยืมเครื่องแตงกาย อุปกรณ

การแสดง เครื่องดนตรีไทยและดนตรีสากล เปนตน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทการขอความอนุเคราะห และ พ.ศ. 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ บท เร่ืองยอ คําบรรยาย 

รายนามนักแสดง รายการแสดง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทการแสดง และ พ.ศ. เชน

- สูจิบัตรศรีสุขนาฏกรรม พ.ศ. .....

- สูจิบัตรศิลปากรคอนเสิรต พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๑

ดานนาฏศิลป - 

ดนตรี

๑๑.๑.๔   การเผยแพร

แลกเปลี่ยนศิลป  

วัฒนธรรมกับ

ตางประเทศ

๑๑.๑.๕ โครงการ 

กิจกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเผยแพรแลกเปลี่ยน

ศิลปวัฒนธรรมกับประเทศตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเทศและ พ.ศ. 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการตามงบประมาณ

ประจําป เชน สังคีตสัญจร เยาวชนรักดนตรี 

โครงการเครือขายฯลฯ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

โครงการ และ พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

หนวยงานอื่น

เก็บ ๑ ป ทําลาย

๑๑.๒ โรงละคร

๑๑.๒.๑  การขอใช

สถานที่

๑๑.๒.๒  รายการแสดง 

ปฏิทินการแสดง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอใชสถานที่โรงละคร

แหงชาตโิรงละครเลก็ โรงละครแหงชาตภิาคตะวนัตก 

สพุรรณบรุโีรงละครแหงชาต ิภาคตะวนัออกเฉยีงเหนอื 

นครราชสีมา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม

ตาม พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแสดง รายการแสดง

ตามปฏทินิการแสดงโรงละครแหงชาต ิโรงละครเลก็ 

โรงละครแหงชาติภาคตะวันตกสุพรรณบุรี โรงละคร

แหงชาติภาคตะวันออกเฉียงเหนือนครราชสีมา 

ประจําเดือน - ประจําป

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ปฏิทินการแสดง และ พ.ศ. 

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๓ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๔

หมวด ๑๒  ดานชางสิบหมู

 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการออกแบบและเขียนแบบ งานดานชางสิบหมู 

การสรางสรรคงานดานศิลปกรรม การสรางตนแบบผลิตภัณฑ การอนุรักษ และการจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพร

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๑   การออกแบบ

และเขียนแบบงาน

ดานชางสบิหมู

๑๒.๑.๑  งานจติรกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบงานด าน

ชางสิบหมู

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการขอความอนุเคราะหจาก

หน วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงาน

จติรกรรม เชน ภาพจติรกรรมฝาผนงั ภาพเขยีนพระบรม

สาทสิลักษณพระมหากษตัรยิรวมถงึพระบรมวงศานวุงศ 

ภาพเหมือนบุคคลสําคัญ ฯลฯ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตามช่ือ

หนวยงาน และ พ.ศ. หรอื ตามกระบวนงาน และ พ.ศ. 

หรอืตามโครงการ เชน

- การออกแบบจิตรกรรมฝาผนัง พ.ศ. .....

- การออกแบบตาลปตร พ.ศ. .....

- โครงการเขียนภาพทิวทัศนโบราณสถานปราสาท 

 เมืองสิงห พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงาน

ภายนอก หนงัสอืพจิารณางบประมาณในการดาํเนนิการ 

ภาพรางลายเสนการออกแบบงานจิตรกรรมตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๑.๒  งานศลิป

ประยกุต

๑๒.๑.๓ งานประณตี

ศลิป

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะหจาก

หน วยงานภายนอกเกี่ยวกับการออกแบบงาน

ศิลปประยุกต เช น เครื่องหมาย ใบประกาศ 

ตราสัญลักษณ แสตมป เครื่องหมายราชการ 

เหรียญที่ระลึกตางๆ ฯลฯ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตามชือ่

หนวยงาน และ พ.ศ. หรอื ตามกระบวนงาน และ พ.ศ. 

หรอืตามโครงการ เชน

- การออกแบบตราสัญลักษณ พ.ศ. .....

- การออกแบบเครื่องหมายราชการ พ.ศ. ..

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงาน

ภายนอก หนงัสอืพจิารณางบประมาณในการดาํเนนิการ 

ภาพรางลายเสนการออกแบบงานศลิปประยกุตตางๆ 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการขอความอนุเคราะหจาก

หน วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงาน

ประณตีศลิป เชน คชาภรณทองคาํ เรอืพระราชพธิจีาํลอง 

๕๒ ลํา เสาหลักเมือง ฯลฯแนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตามชือ่

หนวยงาน และ พ.ศ. หรอื ตามกระบวนงาน และ พ.ศ. 

หรอืตามโครงการ เชน

- การออกแบบเครื่องคชาภรณทองคํา พ.ศ. ....

- การออกแบบเรอืพระราชพธิจํีาลอง ๕๒ ลาํ พ.ศ. ..   

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขอความอนเุคราะหจากหนวยงานภายนอก 

หนังสือพิจารณางบประมาณในการดําเนินการ 

ภาพรางลายเสนการออกแบบงานประณีตศิลปตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๑.๔   งาน

ประติมากรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห

จากหนวยงานภายนอกเกี่ยวกับการออกแบบ

งานประติมากรรม เชน อนุสาวรียบุคคลสําคัญ 

พระพุทธรูปสําคัญ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ชื่อหนวยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 

พ.ศ. หรือตามโครงการ เชน

- การจัดสรางอนุสาวรีย พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงาน

ภายนอก หนงัสือพระบรมราชานญุาตในการจดัสราง 

ภาพรางลายเสนการออกแบบงานประตมิากรรมตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๒.๒   การสรางสรรค

งานดานศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการสรางช้ินงานตางๆ เชน 

การสรางเรอืพระราชพธีิจาํลอง การสรางหัวโขนจาํลอง 

การจัดสรางโตะหมูบูชา การเขียนภาพจิตรกรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เชน

- โครงการสรางเรือพระราชพิธีจําลอง พ.ศ. .....

- โครงการจัดสรางโตะหมูบูชา พ.ศ. .....

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขออนมุตัหิลักการโครงการ รายละเอยีด 

โครงการ ขออนุมัติดําเนินงาน งบประมาณที่ไดรับ

การจัดสรร รายงานผลการดําเนินงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๒.๓  การสราง

ตนแบบผลิตภัณฑ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสรางตนแบบผลิตภัณฑ

ดานงานจติรกรรม ประตมิากรรม ประณตีศลิป ศลิป

ประยุกตและเครื่องเคลือบดินเผา

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

 แยกชือ่แฟมประเภทการสรางชิน้งาน และ พ.ศ.  เชน 

- การสรางตนแบบผลิตภัณฑดานงานจิตรกรรม 

 พ.ศ...  เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสอืขออนมุตัหิลักการโครงการ รายละเอยีด

โครงการ ขออนุมัติดําเนินงานงบประมาณที่ไดรับ

การจัดสรร รายงานผลการดําเนินงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๔   การอนุรักษ

บูรณปฏิสังขรณงาน

ดานชางสิบหมู

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ บูรณปฏิสังขรณ 

งานดานชางสิบหมู เชน งานอนุสาวรีย งานพระพุทธ

รูปสําคัญงานศิลปกรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกช่ือแฟมตามประเภทงาน และหนวยงาน

ที่ขอความอนุเคราะห

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือที่หน วยงานขอความอนุเคราะห 

หนังสือที่ติดตอประสานงานตางๆ หนังสือสงมอบ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๒.๕   การจัด

กิจกรรมสงเสริมและ

เผยแพร

๑๒.๕.๑  การจัดฝก

อบรม

๑๒.๕.๒  การจัด

นิทรรศการ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดกิจกรรมสงเสริม

เผยแพรและเปนแหลงเรียนรู

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดฝกอบรมเก่ียวกับงาน

ดานศิลปกรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามประเภทการฝกอบรม หรือตาม

ชื่อหลักสูตร และ พ.ศ. เชน

- การจดัอบรมใหความรูพฒันาศกัยภาพบคุลากร พ.ศ.

- การจัดอบรมบุคคลทั่วไป พ.ศ. .......

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสือขออนมุตัหิลักการโครงการ รายละเอยีด 

โครงการ ขออนุมัติดําเนินงาน งบประมาณที่ไดรับ

การจัดสรร รายงานผลการดําเนินงาน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่สํานัก

ชางสิบหมูเปนผูจัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อนิทรรศการ และ พ.ศ. เชน

- โครงการจดันทิรรศการผลงานศิลปกรรม พ.ศ. .....

เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนงัสือขออนมุตัหิลักการโครงการ รายละเอยีด 

โครงการ ขออนุมัติดําเนินงาน งบประมาณที่ไดรับ

การจัดสรร รายงานผลการดําเนินงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๗๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๒

ดานชางสิบหมู

๑๒.๖   คณะกรรมการ

พิจารณาการสราง

อนุสาวรียแหงชาติ 

และการจําลอง

พระพุทธรูปสําคัญ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาการสรางอนุสาวรียแหงชาติและการจําลอง

พระพุทธรูปสําคัญ ทะเบียนอนุสาวรียแหงชาติและ

พระพุทธรูปสําคัญ ทะเบียน สถิติรูปแบบรายการ 

แทนฐานอนุสาวรีย แบบตราสัญลักษณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๗๙

หมวด ๑๓  ดานโบราณคดี

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการสํารวจ ขุดคน ขึ้นทะเบียน ควบคุม ดูแล

และอนุรักษโบราณวัตถุและโบราณสถาน

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๓

ดานโบราณคดี

๑๓.๑  การสํารวจ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสํารวจ ตรวจสอบแหลง

โบราณคด ีแหลงโบราณสถาน โบราณวตัถ ุศลิปวตัถุ 

จิตรกรรม และประติมากรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 แยกตามแหลงโบราณคดี และแหลงโบราณสถาน 

จิตรกรรม และประติมากรรม เชน 

- รายงานการสํารวจตรวจสอบแหลงโบราณคดี

- รายงานการสํารวจตรวจสอบแหลงโบราณสถาน

- รายงานการสาํรวจตรวจสอบโบราณวตัถุ ศลิปวตัถุ

- รายงานการสาํรวจตรวจสอบจติรกรรม ประตมิากรรม  

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๓

ดานโบราณคดี

๑๓.๒  การขุดคน

๑๓.๒.๑   รายงานการ

ขุดคน ขุดแตง แหลง

โบราณคดี  และ

โบราณสถาน

๑๓.๒.๒ ขออนุญาต

ขุดคน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขุดคน ขุดแตง แหลง

โบราณคดี โบราณสถาน และการขออนุญาตขุดคน

ในแหลงโบราณคดี และโบราณสถาน

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการขุดคน ขุดแตงแหลง

โบราณคดี โบราณสถาน 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามแหลงการขุดคน ขุดแตง

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการขออนญุาตขดุคน ขดุแตง

แหลงโบราณคดี โบราณสถาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามชื่อ

ประเภทงาน และ พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๓.๓  การอนุรักษ

และปฏิสังขรณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษและปฏิสังขรณ

โบราณสถาน แหลงโบราณคดี จติรกรรมและประตมิากรรม

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามชื่อ

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- การบูรณะโบราณสถาน……….พ.ศ. ......

- การอนุรักษจิตรกรรม.............พ.ศ. ......

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๓.๔ การศึกษาวิจัย จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับขอมูลทางวิชาการของแหลง

โบราณคดีและขอมูลทางการบูรณะ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมตามชื่อ

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- หลักฐานทางโบราณคดเีพือ่พฒันางานดานโบราณคดี

- โบราณวัตถุและโบราณสถานเพี่อการอนุรักษ 

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๓

ดานโบราณคดี

๑๓.๕   ทะเบียน

โบราณสถานและ

แหลงโบราณคดี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับขอมูลแหลงโบราณคดีและ

เอกสารเกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนโบราณสถาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

- ทะเบียนโบราณสถานและแหลงโบราณคดีที่

 ประกาศขึ้นทะเบียนแลว 

- ทะเบียนโบราณสถานและแหลงโบราณคดีที่ยัง

 ไมขึ้นทะเบียน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๓.๖  การอนุญาต

ประทานบัตร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาตประทานบัตร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม และแยกแฟม 

ตาม พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๓.๗  การขออนญุาต

ใชพื้นที่

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกับการขออนุญาต การตรวจสอบ

การใชพื้นที่สาธารณะประโยชนในเขตโบราณสถาน 

และการเชาพื้นที่ในเขตโบราณสถาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรอืกาํหนดชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

- การขออนุญาตใชพื้นที่สาธารณะประโยชน

- การขออนุญาตถายทําในเขตโบราณสถาน

- การเชาพื้นที่ในเขตโบราณสถาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๒

หมวด ๑๔  ดานพิพิธภัณฑสถาน

 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานดานพิพิธภัณฑสถาน การแสวงหา รับมอบ

การอนุรักษ การสํารวจตรวจสอบและจัดทําทะเบียน การจัดกิจกรรมเผยแพรและประชาสัมพันธ การบริการ

งานวิชาการและการวิจัย

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๑   การแสวงหา

และการรับมอบ

โบราณวัตถุ

ศิลปวัตถุ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจัดซือ้โบราณวตัถ ุศลิปวตัถุ 

การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวัตถุเขาเปนสมบัติของ

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ.  เชน  

- การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวัตถุภายในประเทศ 

พ.ศ... 

- การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวัตถุจากตางประเทศ  

 พ.ศ.

- การจัดซื้อโบราณวัตถุศิลปวัตถุเขาเปนสมบัติของ

 พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๔.๒   การอนุรักษ

โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

จดัเกบ็เอกสารเก่ียวกบัการอนรัุกษโบราณวัตถศุลิปวตัถุ

ประเภทตางๆ ของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร

และหนวยงานภายนอก

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ.  เชน  

- การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานอนินทรีย

- การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานอินทรีย

- การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานจิตรกรรม

- การอนุรักษโบราณวัตถุศิลปวัตถุของหนวยงาน

 กรมศิลปากรในสวนกลางและสวนภูมิภาค 

- การอนุรักษโบราณวัตถุของหนวยงานภายนอก

- ขอความอนุ เคราะห ส  ง โบราณวัตถุศิลปวัตถุ 

 ซอม สงวน รักษา

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๓  การสํารวจ

ตรวจสอบและจัดทํา

ทะเบียน

จัดเก็บเอกสารและรายงานการสํารวจขึ้นทะเบียน

โบราณวัตถุศิลปวัตถุ การตรวจสอบโบราณวัตถุ

ศิลปวัตถุของหนวยงานสวนกลางและภูมิภาค 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

-  รายงานการสํารวจขึ้นทะเบียนโบราณวัตถุ

ศิลปวัตถุของวัดและเอกชน

-  ทะเบยีนโบราณวตัถศุลิปวตัถขุองพพิธิภณัฑสถาน

แหงชาติตางๆ

-  บัญชีเดินทุงประจําหองจัดแสดงพิพิธภัณฑสถาน

แหงชาติตางๆ

-  ขออนมุตัเิปดหองคลงั / ตูจดัแสดงพพิธิภณัฑสถาน

แหงชาติตางๆ

-  รายงานการตรวจสอบโบราณวตัถปุระจาํป การยมื

โบราณวัตถุเพื่อการจัดแสดง

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

๑๔.๔   การจดักจิกรรม

เผยแพรและ 

ประชาสัมพันธ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการนาํนทิรรศการเคลือ่นที ่/

รถพิพิธภัณฑเคล่ือนที่ไปจัดแสดงตามสถานที่ตางๆ 

ทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

- การนํานิทรรศการเคล่ือนที่ไปจัดแสดงตามสถาน

ที่ตางๆ 

- การนํารถพิพิธภัณฑเคลื่อนที่ไปจัดแสดงตาม

สถานที่ตางๆ 

-  การออกพื้ นที่ ใ นการ เผยแพร  ข  อ มูลและ

ประชาสัมพันธของรถพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๕  การจัด

นิทรรศการ และ

กิจกรรมพิเศษ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการและ

กจิกรรมพเิศษตามสถานทีต่างๆ ทัง้ในสวนกลางและ

สวนภูมิภาค

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

-  การจดันทิรรศการพเิศษเนือ่งในวนัอนรุกัษมรดกไทย 

พ.ศ. .....

-  การจัดแสดงนิทรรศการพิเศษหรือกิจกรรมเนื่อง

ในวันสําคัญตางๆ 

-  งานพระราชพิธีตางๆ เชน งานพระราชพิธี

พระราชทานเพลิงพระศพ

-  การนาํโบราณวตัถศุลิปวตัถไุปจดัแสดงนทิรรศการ

ภายในประเทศและตางประเทศ  

- การอนุรักษโบราณวัตถุกอนและหลังการนําไป

จัดแสดง

-  การตออายุการเก็บรักษาโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุไป

จัดแสดง ณ สถานที่อื่นใดเปนการชั่วคราว

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

หลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๔.๖  การบริการและ

ผูเขาชม

จัดเก็บแฟมเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตเขาชม

พิพิธภัณฑการขอใชพื้นที่ภายในพิพิธภัณฑ การขอ

อนุญาตถายภาพโบราณวัตถุภายในพิพิธภัณฑ สถิติ

ผูเขาชมพิพิธภัณฑ รายงานการจําหนายบัตรเขาชม

พิพิธภัณฑ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟมยอย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ยกเวน : รายงาน

การจําหนายบัตรเขาชม

ตองผานการตรวจสอบ

จากตรวจสอบภายใน 

แลวทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๕

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๖.๑ ตรวจพิสูจน

๑๔.๖.๒    การสงหรือ

นําโบราณวัตถุออก

นอกราชอาณาจักร

จัดเก็บเอกสารและรายงานการตรวจพิสูจนโบราณวัตถุ

ศิลปวัตถุตางๆ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

- การตรวจพิสูจนโบราณวัตถุศิลปวัตถุเพื่อ

 ขอรับเงินรางวัล

- การตรวจพิสูจนโบราณวัตถุศิลปวัตถุจาก

 การยึดอายัตหรือของกลางทางคดี

- การตรวจพิสูจนโบราณวัตถุศิลปวัตถุจาก

 ตางประเทศ

- โบราณวัตถุศิลปวัตถุถูกโจรกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาต การสงหรือ

นําโบราณวัตถุศิลปวัตถุออกนอกราชอาณาจักร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ.  เชน  

-  สําเนาใบอนุญาตสงหรือนําโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

ออกนอกราชอาณาจักร

-  คํารองการขออนุญาตสงหรือนําโบราณวัตถุศิลป

วัตถุออกนอกราชอาณาจักร

- คาํสัง่แตงตัง้คณะกรรมการตรวจพสิจูนโบราณวตัถุ

 ศิลปวัตถุ

-  สําเนาหนังสือรับรองศิลปวัตถุผลิตไมเกิน ๕ ป 

และไมขึ้นทะเบียน

- คําสั่งมอบหมายใหกระทํากระทําการแทน

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๖.๓   การอนุญาต

ทําการคาโบราณวัตถุ 

ศิลปวัตถุ

๑๔.๖.๔ การนํา

โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ

เขามาในราชอาณาจกัร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสถานการคาและ

สถานการจัดแสดงโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ.  เชน  

-  หนังสือแจงการขอตออายุใบอนุญาตทําการคา

โบราณวัตถุศิลปวัตถุ

-  คาํรองขอตอและขอรับใบอนญุาตทาํการคาโบราณ

วัตถุ ศิลปวัตถุ

- สําเนาใบอนุญาตทําการคาโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาต การนําโบราณ

วัตถุศิลปวัตถุเขามาในราชอาณาจักร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ใชชื่อหมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ประเภทงาน และ พ.ศ. เชน  

-  สําเนาใบอนุญาตการนําโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

เขามาในราชอาณาจักร

-  คํารองการขออนุญาตนําโบราณวัตถุศิลปวัตถุ

เขามาในราชอาณาจักร

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๔.๗   งานวิชาการ

และการวิจัย

จดัเกบ็แฟมเอกสารเกีย่วกบัการคนควาทางดานวชิาการ 

การศกึษาวจิยัทางดานโบราณวตัถภุายภายในประเทศ

และตางประเทศ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ป พ.ศ. หรือกําหนดชื่อแฟมตามประเภทการคนควา

ทางวิชาการหรือการศึกษาวิจัย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๔

ดาน

พิพิธภัณฑสถาน

๑๔.๘ การจัดตั้ง

พิพิธภัณฑ

จัดเก็บแฟมเอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งพิพิธภัณฑ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนช่ือแฟมเอกสาร แยกแฟมตาม

ปงบประมาณ หรอืกาํหนดชือ่แฟมตามสถานทีจ่ดัตัง้

พิพิธภัณฑ เชน

- แฟมเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑทองถิ่น

- แฟมเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑของหนวยงาน

 ราชการ

- แฟมเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑของเอกชน

ทุกหนวยงาน

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังเสร็จสิ้นการจัดตั้ง

พิพิธภัณฑ

๑๔.๙   รปูแบบรายการ

และประมาณราคา

จัดเก็บแฟมเอกสารเกี่ยวกับรูปแบบรายการและ

ประมาณราคาในการจดันทิรรศการถาวรและชัว่คราว

ของพิพิธภัณฑสถานแหงชาติตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามปงบประมาณ และกําหนดช่ือ

แฟมตามรูปแบบรายการ และประมาณราคาของ

การจัดนิทรรศการตางๆ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๑๐ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๔.๑๐ การปรับปรุง 

 พิพิธภัณฑสถาน

แหงชาติ

จดัเกบ็แฟมเอกสารเกีย่วกบัโครงการและงบประมาณ

การประชุมและเรื่องราวตางๆ ของการปรับปรุง

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามปงบประมาณ และกําหนดช่ือ

แฟมตามโครงการปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๘๘

หมวด ๑๕  ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ และการดําเนินงานวิชาการ

ดานการแปล ภาษาและวรรณกรรม ประวตัศิาสตร และจารตีประเพณ ีโครงการสงเสรมิ สนบัสนนุ และเผยแพร

องคความรูดานภาษาและวรรณกรรม ประวัติศาสตร และจารีตประเพณี รวมถึงการสนับสนุนใหเกิดความรวมมือ

ทางวิชาการกับหนวยงานอื่นๆ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๕
ดานวรรณกรรม

และ
ประวัติศาสตร
ประวัติศาสตร

๑๕.๑  การจัดพิมพ
หนังสือวิชาการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิมพตนฉบับหนังสือ
วิชาการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ตั้งชื่อตามตนฉบับหนังสือที่จัดพิมพ แยกตาม
ชื่อเรื่อง เชน แฟมตนฉบับหนังสือเรื่อง “จินดามณี” 
ตนฉบบัหนงัสอืเรือ่ง “ปกณิกศลิปวฒันธรรม เลม ๒๑ 
นครราชสีมา” เปนตน

หนวยงานเจาของเรื่อง  
เก็บตลอดไป

๑๕.๒   โครงการ
สงเสริมและพัฒนา
งานวิชาการ

๑๕.๒.๑  โครงการ
พัฒนาบุคลากร

๑๕.๒.๒  โครงการ
สัมมนาวิชาการ

๑๕.๒.๓  โครงการ
วัฒนธรรมสัญจร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการตาง ๆ ที่สํานัก
วรรณกรรมและประวัติศาสตรดําเนินการตามแผน
งานในแตละป

จดัเกบ็เอกสารท่ีเกีย่วกบัโครงการพฒันาบคุลากรของ
สาํนกัวรรณกรรมและประวตัศิาสตร แยกเกบ็ตามพ.ศ.
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ตั้งชื่อแฟมตามโครงการในแตละป

จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับการจัดโครงการสัมมนา
วิชาการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 
  ตั้งชื่อแฟมตามโครงการ แยกตาม พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับโครงการพัฒนาบุคลากร
ของสํานักวรรณกรรมและประวัติศาสตร แยกเก็บ
ตาม พ.ศ.
 แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ตั้งชื่อแฟมตามโครงการในแตละป

หนวยงานเจาของเรื่อง 
เก็บ ๕ ป 
สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง 
เก็บ ๕ ป 
สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง 
เก็บ ๕ ป 
สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๘๙

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๕

ดานวรรณกรรม

และ

ประวัติศาสตร

ประวัติศาสตร

๑๕.๒.๔  โครงการ

วันภาษาไทยแหงชาติ

จดัเก็บเอกสารทีเ่ก่ียวกับการจัดโครงการสัมมนาวิชาการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ตั้งชื่อแฟมตามโครงการ แยกตามพ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๕.๓   การบริหาร

จัดการองคความรู

ดานวรรณกรรมและ

ประวัติศาสตร

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการประชมุของคณะกรรมการ

วิชาการระดับชาติ ไดแก คณะกรรมการชําระ

ประวัติศาสตรไทยคณะกรรมการวรรณคดีแหงชาติ 

และคณะกรรมการประชุมพงศาวดารฯ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ตั้งชื่อแฟมตามชื่อคณะกรรมการ และ พ.ศ. หนวยงานเจาของเรื่อง  

เก็บ ๑๐ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๕.๔   การสนับสนุน

ความรวมมือกับ

หนวยงานอื่น

จดัเกบ็เอกสารทีเ่กีย่วกบัการใหคาํปรกึษาแนะนาํการ

หารือ และสนับสนุนขอมูลดานภาษา วรรณกรรม 

ประวัติศาสตร และจารีตประเพณี แกหนวยงาน

ราชการตางๆ เชน การขอพระราชทานนามอาคาร 

สถานที่ พระพุทธรูป การขอความอนุเคราะหตรวจ

สอบขอมูล และการขอความอนุเคราะหวิทยากร 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม : 

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ. เชน แฟมขอพระราชทานนามอาคาร พ.ศ. ......

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๐

หมวด ๑๖  ดานหอสมุด

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเปนเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินงานดานหอสมุด ไดแก การพัฒนางาน

ดานวิชาการ การจัดหา รวบรวม การบริการ และความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖
ดานหอสมุด

๑๖.๑  การพัฒนางาน
ดานวิชาการ

๑๖.๑.๑  โครงการ
ตางๆ

๑๖.๑.๒   การศึกษา
ดูงานการฝกอบรม
ภายในประเทศ

๑๖.๑.๓   การศึกษา 
ดูงาน การฝกอบรม
ตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําองคความรู  ดาน
บรรณารกัษศาสตร สารสนเทศศาสตร และดานหองสมดุ 
รวมถึงระเบียบการใหบริการ คูมือการทํางาน และ
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 
พ.ศ. หรอืกาํหนดชือ่แฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ.       

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการฝกอบรม 
การพัฒนาบุคลากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
     ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกตาม พ.ศ. 
หรือ แยกชื่อแฟมยอยๆ แลวตามดวย พ.ศ.  เชน
- โครงการพัฒนาบุคลากร  ประจําป ...
- โครงการประชุมวิชาการ  ประจําป ...
 เอกสารภายในแฟม เชน 
  หนังสือขออนุมัติดําเนินการ หลักสูตรการ
ฝกอบรม สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดตอประสานงาน 
การขออนุมัติรวมถึงรายงานผลการอบรมที่จัดโดย
หนวยงานภายนอกในประเทศไทย
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม
ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดตอประสานงาน การ
ขออนมุตัริวมถงึรายงานผลการอบรมทีจ่ดัโดยหนวย
งานภายนอกในตางประเทศ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟมเอกสาร แยกแฟม
ตามป หรือแยกชื่อแฟมยอยตามชื่อหลักสูตร เชน 
IFLA  CDNLAO  เปนตน

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บ ๕ ป  ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บ ๓ ป  ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๑

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖

ดานหอสมุด

๑๖.๒  การจัดหาและ

รวบรวมทรัพยากร

สารสนเทศ

๑๖.๒.๑  การจัดซื้อ

ทรัพยากรสารสนเทศ

๑๖.๒.๒  ทรัพยากร

สารสนเทศบริจาค

         

๑๖.๒.๓   ทรัพยากร

สารสนเทศจากสวน

ราชการ

๑๖.๒.๔   ทรัพยากร

สารสนเทศตาม พ.ร.บ. 

จดแจงการพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหา รวบรวม และ

แลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศ

จัดเก็บเอกสารเกีย่วกับการจัดซือ้ทรพัยากรสารสนเทศ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. 

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

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  บันทึกข อความเสนอรายชื่อทรัพยากร

สารสนเทศ ใบเสนอราคา บันทึกอนุมัติจัดซื้อ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศ

จากประชาชน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

- การบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศจากประชาชน พ.ศ. 

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศ

จากสวนราชการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

- การบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศจากสวนราชการ 

 พ.ศ. .....

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการบรจิาคทรพัยากรสารสนเทศ

ตามพระราชบัญญัติจดแจงการพิมพ พ.ศ. ๒๕๕๐

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน

- การบริจาคทรัพยากรสารสนเทศตาม พ.ร.บ. 

 จดแจงการพิมพ พ.ศ. .....

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๑ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖
ดานหอสมุด

๑๖.๒.๕  การแลก
เปลี่ยนสิ่งพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพ
ระหวางหองสมุดในประเทศและตางประเทศ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. เชน
- การแลกเปล่ียนส่ิงพมิพระหวางประเทศ พ.ศ. ......

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๑ ป ทําลาย

๑๖.๓ การบริการ
๑๖.๓.๑ เลขมาตรฐาน
สากลประจําหนังสือ
(ISBN)

๑๖.๓.๒   เลขมาตรฐาน
สากลประจาํวารสาร 
(ISSN) 

๑๖.๓.๓  การจดแจง
การพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักฐานการขอเลข ISBN 
ตัง้แตเริม่ใหบรกิาร - พ.ศ. ๒๕๕๕ (ปจจุบนัใหบรกิาร
ผานระบบ e-service) โดยมีการจัดเก็บเปนรายป
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชชื่อหมวดเปนช่ือแฟม แยกแฟม ตาม 
พ.ศ. เชน
- เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN)
 เอกสารภายในแฟม เชน แบบฟอรมการขอเลข 
ISBN ตัวอยางหนาปกหนังสือ หนาลิขสิทธิ์และ
สารบญั เอกสารจดทะเบยีนนติบิคุคล ชือ่สาํนกัพมิพ 
ที่อยู หมายเลขโทรศัพท - โทรสาร และ เลข ISBN 
ประจําสํานักพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักฐานการขอเลข ISSN 
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 ใชช่ือหมวดเปนชื่อแฟม แยกแฟมเรียงตามเลข
มาตรฐานสากลประจําวารสาร เชน
- เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (ISSN) 
 เอกสารภายในแฟม เชน แบบฟอรมการขอเลข 
 ISSN หนาปกวารสาร หนาสารบญั สาํเนาหนงัสอื
 สําคัญแสดงการจดแจงการพิมพ (พ.๒)

จดัเก็บเอกสารหลกัฐานประกอบการจดแจงการพมิพ
หนังสือพิมพ การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดแจง
การพิมพ และการยกเลิกเปนผูพิมพ ผู โฆษณา 
บรรณาธกิาร หรือเจาของหนงัสอืพมิพ พรอมหนงัสอื
สําคัญแสดงการจดแจงการพิมพ แบบ. ๒
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
  ใชช่ือหมวดเปนชือ่แฟม เรยีงตามลาํดบัเลขที่
ออก/เดือน/ป พ.ศ. เชน

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖
ดานหอสมุด

๑๖.๓.๔  บริการทํา
สําเนาเอกสาร

๑๖.๓.๕  บริการนําชม 
ศึกษา ดูงาน

๑๖.๓.๖  บริการนําชม 
ศึกษา ดูงาน

๑๖.๓.๗  สถิติการให
บริการ

- การจดแจงการพิมพหนังสือพิมพ
- การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดแจงการพิมพ
-  การยกเลิกเปนผูพิมพ ผูโฆษณา บรรณาธิการ 

หรือเจาของหนังสือพิมพ
 เอกสารภายในแฟม เชน
  หนังสือนําสง แบบจดแจงการพิมพ แบบ 
พ.๑  แบบจดแจงการพมิพ เปลีย่นแปลงหรือยกเลกิ
หลักฐานการจดแจงการพิมพ แบบ พ.๓ พรอม
เอกสารตามแบบตรวจ เอกสารหลักฐานที่ใช 
ประกอบการขอจดแจงการพิมพ (บุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคล) แบบตรวจเอกสารหลักฐานที่ใช
ประกอบการขอเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกรายการที่
ขอจดแจงการพิมพ (บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล) 
และแบบตรวจเอกสารหลักฐานการยกเลิกเปนผูพิมพ 
ผูโฆษณา บรรณาธิการหรือเจาของหนังสือพิมพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการใหบริการทําสําเนา
หนังสือหายากที่เปนไฟลดิจิทัล ไมโครฟลม และ
สื่อดิจิทัล
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารการติดตอขอเขาศึกษาดูงานและการให
บริการนําชม ศึกษา ดูงานและชมนิทรรศการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 แยกแฟมตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ.

จดัเกบ็เอกสารใหบรกิารฝกงานแกหนวยงานภายนอก 
เชน มหาวิทยาลัย สวนราชการตางๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 แยกแฟมตาม พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารสถิติการใหบริการตางๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟม :
 แยกแฟมตาม พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง
เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๕ ป ทําลาย

ทุกหนวยงาน
เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๔

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๖

ดานหอสมุด

๑๖.๓.๘  แบบฟอรม

การใหบริการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแบบฟอรมการใหบริการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชือ่ตามหองบรกิาร เชนบริการวทิยานพินธ 

และงานวิจัย การใหบริการเอกสารโบราณ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

๑๖.๔  การจดักิจกรรม

สงเสรมิการอาน

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดกิจกรรมสงเสริมการ

อานท่ีสํานักหอสมุดแหงชาติจัดหรือสวนราชการ

ติดตอขอความอนุเคราะห

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

     แยกแฟมตามภารกิจ และ พ.ศ. หรือตาม

โครงการ

ทุกหนวยงาน

เก็บตลอดไป

๑๖.๕  ความรวมมือ

ทางวิชาการกับ

ตางประเทศ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการโตตอบกับตางประเทศ 

การเปนสมาชกิสมาคมวชิาชพีตางประเทศ เชน IFAL 

CDNL AO 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดเปนชือ่แฟมเอกสาร แยกแฟมตาม 

พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๕

หมวด ๑๗  ดานเอกสารโบราณ

 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัการดําเนนิงานดานเอกสารโบราณ ไดแก การพฒันางาน

ดานวิชาการ การอนุรักษและพัฒนางานดานเอกสารโบราณ และการบริการเอกสารโบราณ

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๗

ดานเอกสาร

โบราณ

๑๗.๑  การพัฒนางาน

ดานวิชาการ

๑๗.๑.๑ โครงการตางๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทําองคความรู ด าน

เอกสารโบราณรวมถึงระเบียบการใหบริการคูมือ

ปฏิบัติงาน และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :          

  ใชชือ่หมวดเอกสารเปนชือ่แฟม แยกแฟมตาม 

พ.ศ. หรือ กําหนดช่ือแฟมตามประเภทงาน และ 

พ.ศ. โดยแบงเปน

- แฟมเอกสารดาํเนนิงานเกีย่วกบังานธรุการโครงการ

-  แฟมรายงานผล/องคความรูทางดานเอกสารโบราณ

รวมถึงระเบียบการใหบริการ คูมือปฏิบัติงานและ

มาตรฐานตางๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการฝกอบรมการ

พฒันาบุคลากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟม

ตาม พ.ศ. หรือ แยกตามแฟมยอย และ พ.ศ. เชน

- โครงการพัฒนาบุคลากร ประจําป ........

- โครงการประชุมวิชาการ ประจําป ........

  เอกสารที่จัดเก็บภายในแฟม แยกออกเปน 

 ๒ แฟม ดังนี้

-  แฟมเอกสารดาํเนนิงานเกีย่วกบังานธรุการโครงการ 

เชน หนังสือขออนุมัติดําเนินการหลักสูตรการฝก

อบรม 

- แฟมรายงานผลการดําเนินงาน          

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๖

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๗

ดานเอกสาร

โบราณ

๑๗.๒   การอนุรักษและ

พฒันางานดานเอกสาร

โบราณ

๑๗.๒.๑   การสํารวจ

และรวบรวมเอกสาร

โบราณ 

๑๗.๒.๒   การรับบริจาค

เอกสารโบราณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสํารวจเอกสารโบราณ

ตามแผนงบประมาณของสํานกัหอสมดุแหงชาต ิและ

ตามที่ไดรับแจงจากหนวยงานภายนอก

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามช่ือโครงการ และ พ.ศ. หรือแยก

แฟมยอยตามงานที่ปฏิบัติ เชน

- งานสํารวจเอกสารโบราณ งบดําเนินงาน ประจําป 

พ.ศ. ... 

- งานสํารวจเอกสารโบราณ งบรายจายอื่น ประจําป 

พ.ศ. ...

-  งานสงเสรมิและพฒันาเครอืขายเอกสารโบราณงบราย

จายอ่ืน ประจําป พ.ศ. ....

-  งานเครือขายดูแลรักษาเอกสารโบราณ งบ

ประมาณกลุมพัฒนาระบบบริหาร กรมศิลปากร 

ประจําป พ.ศ. ...    

 เอกสารภายในแฟมจะแยกออกเปน ๒ ประเภท  

ดังนี้

-  แฟมเอกสารดาํเนนิงานเกีย่วกบังานธรุการโครงการ 

เชน หนังสือขออนุมัติดําเนินการในแตละครั้ง

- แฟมรายงานผลการดําเนินงาน 

จดัเก็บเอกสารเก่ียวกบัการรับบรจิาคเอกสารโบราณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดเปนช่ือแฟม แยกแฟมทุก ๑๐ ป 

เชน

- การรบับรจิาคเอกสารโบราณ พ.ศ. ... ถงึ พ.ศ. ...  

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หลักฐานการรับบริจาคหนังสือตอบขอบคุณ

บัญชีเอกสารโบราณ

ทุกหนวยงาน

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๗

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๗

ดานเอกสาร

โบราณ

 ๑๗.๒.๓   การจัดทํา

ทะเบียนเอกสารโบราณ

๑๗.๒.๔   การบริการ

เอกสารโบราณ

๑๗.๒.๔.๑  การบริการ

ตอบคําถามและชวย

การคนควา

๑๗.๒.๔.๒  บริการ 

นําชม ศึกษา ดูงาน 

ฝกงาน

๑๗.๒.๕   การทําสําเนา

เอกสารโบราณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการจัดทํา

ทะเบียนเอกสารโบราณตามประเภทของเอกสาร 

และจัดทําคูมือชวยสืบคน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ.

จัดเก็บเอกสารการใหบริการคนควาเอกสารโบราณ

ประเภทตางๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

- ผูขออนญุาตใชเอกสารโบราณ - - แบบประชาชน

ทั่วไป

- ผูขออนุญาตใชเอกสารโบราณ - - แบบนักวิจัย

ตางชาติ

จดัเกบ็เอกสารการตดิตอขอเขาศกึษา ดงูาน และการ

ใหบริการนําชม ศึกษา ดูงาน ชมนิทรรศการ และ

ฝกงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

     แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ.

จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานการจดัทาํสาํเนาเอกสารโบราณ

ทกุประเภท

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

- การขออนุญาตทําสําเนาเอกสารโบราณ

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  แบบฟอรมการขออนุญาตทําสําเนาเอกสาร

โบราณ

- สมดุลงรายการผูขอใชบริการ และเอกสารโบราณ

ที่ขอใช

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๑๙๘

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๗

ดานเอกสาร

โบราณ

๑๗.๒.๖   การจัด

กิจกรรมสงเสริมและ

เผยแพร 

๑๗.๒.๗ การอนุรักษ

เอกสารโบราณ

๑๗.๒.๘  ตูลายรดนํ้า

๑๗.๒.๙  งานวิชาการ

ดานเอกสารโบราณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมสงเสริมและ

เผยแพรเกี่ยวกับเอกสารโบราณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ. เชน

๑.  การจดันทิรรศการ เรือ่ง เอกสารโบราณและสาธติ

การจารใบลานเอกสารภายในแฟม แยกออกเปน 

๒ ประเภท ดังนี้

-  แฟมเอกสารดําเนนิงานเก่ียวกบังานธรุการโครงการ 

เชน หนงัสอืขออนมุตัดิาํเนนิการโครงการ หนงัสอื

ขออนุมัติเดินทางไปราชการสาธิตการจารใบลาน

- แฟมรายงานผลการดําเนินงาน

๒. การขออนญุาตนาํเอกสารโบราณไปจดัแสดง พ.ศ...

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษเอกสารโบราณ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 แยกชื่อแฟมตาม พ.ศ. 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับตูลายรดนํ้า

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 แยกชื่อแฟมตาม พ.ศ.

จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบังานวชิาการดานเอกสารโบราณ 

ไดแก ผลงานวิชาการท่ีประเมินผาน หรือ ผานการ

ตรวจสอบแลว บทความ การขอความอนุเคราะห

ใหปริวรรตคัดถายถอดจารึก คัมภีรใบลาน และ

หนังสือสมุดไทยจากหนวยงานอื่นๆ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน และ พ.ศ.

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป ทําลาย

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๑๙๙

หมวด ๑๘  ดานสถาปตยกรรม

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปนเอกสารเกีย่วกบัการดําเนนิงานดานสถาปตยกรรม การออกแบบ และปรบัปรงุ

แกไขแบบ และการบริหารงานกอสราง

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดช่ือแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๘  

ดาน

สถาปตยกรรม

๑๘.๑   การออกแบบ

และปรบัปรงุแกไขแบบ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบใหม และ

ปรับปรุงแกไขแบบเดิมที่มีอยู

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

- ทะเบียนแบบ

- แฟมเสนอลงนามออกแบบ พ.ศ. .....

- แฟมเสนอลงนามปรับปรุงแกไขแบบ พ.ศ. ....

- แฟมสถิติการจําหนายแบบมาตรฐาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๘.๒  การออกแบบ

ปรับปรุงบูรณะ

โบราณสถาน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบและบูรณะ

ดานโบราณสถาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

- ทะเบียนแบบ

- แฟมเสนอลงนามออกแบบปรับปรุง

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

๑๘.๓  การบริหารงาน

กอสราง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานกอสราง

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกชื่อแฟมตามประเภทงาน เชน

- ประมาณราคากลาง

- ขอมูลมาตรฐานราคากลางของกรมบัญชีกลาง

- การควบคุมงานกอสราง

- รายงานการสํารวจ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๐

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดช่ือแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

๑๘.๔   โครงการตาม

ผลผลิตตางๆ

เปนโครงการในหนวยงานและภายในกรมศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

 ตามผลผลิต

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ จัดเกบ็เปนเอกสาร ตวัอยางการ

ตั้งชื่อแฟมยอย เชน

 -  ผลผลิตที่ ๑ โครงการสํารวจเพื่อการออกแบบ

บรูณะโบราณสถาน โครงการสาํรวจเพือ่การออกแบบ

เขียนแบบอาคารสถาปตยกรรม

 -  ผลผลิตที่ ๒ โครงการศึกษาสํารวจและจัดทําผัง

ภูมิสถาปตยกรรมโบราณ โครงการสํารวจเพื่อ

จัดทํามาตรฐานราคากลาง องคประกอบอาคาร

สถาปตยกรรมไทยและงานบูรณะโบราณสถาน

-  ผลผลิตที่ ๓ โครงการองคความรูเร่ืองเครื่องบน

ในงานสถาปตยกรรม

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บตลอดไป

(โครงการเก็บปตอป)



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๑

หมวด ๑๙  การเผยแพรและประชาสัมพันธ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เปนเอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ การเผยแพรกิจกรรม ความรู      

ความกาวหนาและผลงานของกรมศิลปากร

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๙

การเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

๑๙.๑  โครงการ จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัโครงการทีจ่ดัโดยกลุมเผยแพร

และประชาสัมพันธ หรือรวมกับหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากร     

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เชน 

- โครงการวันอนุรักษมรดกไทย พ.ศ. ....

- โครงการเผยแพรมรดกศิลปวัฒนธรรมของชาติ 

 พ.ศ. …

-  โครงการประชาสัมพันธกิจกรรมกรมศิลปากรและ

วันสําคัญทางวัฒนธรรม พ.ศ. .......   

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขออนุมัติ การจัดซื้อจัดจาง การขอ

ความอนุเคราะหหนังสือเชิญรวมงาน กําหนดการ 

คํากลาว เอกสารประกอบ การใชงบประมาณและ

รายงานผลการดําเนินงาน

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

๑๙.๒  กิจกรรม จดัเก็บเอกสารเกีย่วกบักจิกรรมทีจ่ดัโดยกลุมเผยแพร

และประชาสัมพันธ หรือรวมกับหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากร    

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  แยกแฟมตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือ

แยกแฟมตามงานที่ปฏิบัติ เชน 

- การแถลงขาว พ.ศ. ...

- กิจกรรมนําชมแหลงเรียนรูมรดกศิลปวัฒนธรรม 

พ.ศ. ....

- กิจกรรมเผยแพรเอกสาร หนังสือ และสื่อสิ่งพิมพ 

พ.ศ. .....

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๒

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๙

การเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

-  กิจกรรมจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรงานวันอนุรักษ

มรดกไทย พ.ศ. .....

 เอกสารภายในแฟม เชน 

  หนังสือขออนุมัติ การจัดซื้อจัดจาง การขอ

ความอนุเคราะหหนังสือเชิญรวมงาน กําหนดการ 

คํากลาว เอกสารประกอบ การใชงบประมาณและ

รายงานผลการดําเนินงาน

๑๙.๓   การผลิตสื่อ

เผยแพร และ

ประชาสัมพันธ

๑๙.๓.๑  เอกสาร

(ขาว)

๑๙.๓.๒ หนังสือ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการผลิตส่ือตางๆ เพื่อเผย

แพรและประชาสัมพันธ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดทําขาว ภาพขาว 

บทความ และขอมลูเพือ่การเผยแพรประชาสมัพนัธ

ขาวสาร กิจกรรมและโครงการตางๆ ของกรมศิลปากร 

ผานชองทางตางๆ ท้ังทางสือ่สิง่พมิพ วทิย ุโทรทศัน  

สือ่อนิเทอรเนต็ (เวป็ไซด แฟนเพจ YouTube) และ 

สื่อสมัยใหมอื่นๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดหมูยอยตามชนิดส่ือเปนชื่อแฟม 

แยกแฟมตามประเภท และ แยกรายป เชน

- ขาวประชาสัมพันธกรมศิลปากร ประจําเดือน... 

พ.ศ. ...

- ขาวตัดจากสื่อสิ่งพิมพประจําเดือน...พ.ศ. .......

- การเผยแพรขาวทางชองทางส่ือตางๆ   พ.ศ. ......

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิมพหนังสือของกรม

ศิลปากร

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชช่ือหมวดหมูยอยตามชนิดส่ือเปนชื่อแฟม

และแยกรายป เชน 

- นิตยสารศิลปากร พ.ศ. ......

-  หนงัสอืครบรอบกรมศลิปากรการสถาปนากรม พ.ศ..

- สมุดภาพเผยแพรงานมรดกศิลปวัฒนธรรม 

 พ.ศ. .....

- การจัดพิมพปฏิทินกิจกรรมกรม พ.ศ. .......

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๓

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย
คําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
กําหนดอายุการจัดเก็บ

หมวด ๑๙

การเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

๑๙.๓.๓ สื่อวิทยุและ

โทรทัศน

         

๑๙.๓.๔ สื่อ

อิเล็กทรอนิกส

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจดัทาํส่ือวทิยแุละโทรทศัน 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชื่อหมวดหมูยอยตามชนิดส่ือเปนชื่อแฟม 

แยกแฟมตามรายการ/เรื่อง และแยกรายป เชน 

- รายการคันฉองสองไทย พ.ศ. ...

- สือ่โทรทศันเผยแพรมรดกศลิปวฒันธรรมของชาติ

 เรื่อง พ.ศ. ...

 เอกสารภายในแฟม เชน

  หนังสือขออนุมัติจัดทํา บทสารคดี ทะเบียน

รายการ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการนําเสนอเรื่อง นําเขาขอมูล

สื่อ E-BOOK ทางเว็บไซด 

แนวทางการตั้งชื่อแฟม :

  ใชชือ่หมวดหมูยอยตามชนดิสือ่เปนชือ่แฟมแยก

ตามรายการหนาสื่อและป เชน การนําเขา E-BOOK 

หนังสือ................

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หนวยงานเจาของเรื่อง

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๔

ภาพกิจกรรมโครงการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

การประชุมสัมมนา เรื่อง การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

ในวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๗ ณ หองเทพประทาน โรงแรมเวียงใต กรุงเทพมหานคร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๕

การสํารวจเอกสารของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๖

การจัดประชุมสัมมนา เรื่อง การพิจารณารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

วันที่ ๒๐ – ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ณ หองเพชรไพฑูรย โรงแรมเมธาวลัย ชะอํา จังหวัดเพชรบุรี



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๗

การประชุมคณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสาร

ตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

วันที่ ๑๒ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ณ หองประชุมดํารงราชานุภาพ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๐๘

ตัวอยางการจัดเก็บเอกสารตามมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๐๙





ภาคผนวก ข





คู�มือมาตรฐาน
การจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน





คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๑๕

ตารางการจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
คําอธิบายหมวดเอกสาร

หมวด ๑ บริหารทั่วไป

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วกบัการดาํเนนิงานดานบริหารทัว่ไป การรับ - สงหนงัสือ งานอาคารสถานที ่และรกัษา

ความปลอดภัย งานประชาสัมพันธและเผยแพร งานประชุม งานพระราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม และประเภท

เอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก ประวัติหนวยงาน ขอมูลขาวสารลับ หนังสือโตตอบ หนังสือเวียน

หมวด ๒ การเงินและบัญชี

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วกบัการดาํเนนิงานดานการเงนิและบญัช ีตนทนุการผลติ ประเภทเอกสาร เชน เอกสาร

หลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน เปนตน

หมวด ๓ แผนงานและงบประมาณ

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วกบันโยบาย แผน และยทุธศาสตร แผนงาน งบประมาณ การตดิตามและประเมินผล 

เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

หมวด ๔ พัสดุและครุภัณฑ

 เปนเอกสารที่เกี่ยวกับการดําเนินงานดานพัสดุ ไดแก การจัดหา งานสัญญาพัสดุ/ครุภัณฑ การพัฒนา

ระบบพัสดุและบริหารสินทรัพย

หมวด ๕ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

 เปนเอกสารท่ีเกี่ยวกับการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ไดแก งานยุทธศาสตร

และมาตรฐานเทคโนโลยี งานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ และ

งานสื่อสารโทรคมนาคม

หมวด ๖ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ มติ ครม. คูมือ

 เปนเอกสารที่เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง ขอบังคับ ประกาศ มติ ครม. คูมือที่เกี่ยวของและ

ใชประกอบกับการดําเนินงานตามภารกิจของกรมชลประทาน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๑๖

หมวด ๗ ที่ดินและสิ่งปลูกสราง

 เปนเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดหาที่ดิน การขอใชที่ดินเพ่ือกอสรางงานชลประทาน การดําเนินงาน

เกี่ยวกับที่ราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน และการอุทิศที่ดินเพื่อการชลประทาน

หมวด ๘ บริหารทรัพยากรบุคคล

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วของกบัการดาํเนนิงานดานการบรหิารทรัพยากรบคุคล เชน การสอบแขงขนัคดัเลอืก

เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ การบรรจุแตงตั้ง แฟมประวัติบุคคล การยาย การโอนบุคลากร การฝกอบรม

การจัดสวัสดิการ วินัย สอบสวน การขอรับบําเหน็จ บํานาญ เปนตน

หมวด ๙ การพัฒนาแหลงนํ้า

 เปนเอกสารท่ีเกีย่วของกบัการดาํเนินงานดานการพฒันาแหลงนํา้ของกรมชลประทาน เชน งานพจิารณา

โครงการ งานสาํรวจเพือ่การกอสราง การออกแบบเพือ่การกอสราง แผนงานกอสราง การสงเสรมิการมสีวนรวม

ของประชาชน งานกอสรางโครงการ การรับและสงมอบโครงการ

หมวด ๑๐ งานบริหารจัดการนํ้า

 เปนเอกสารที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานดานบริหารจัดการนํ้า เชน ขอมูล/สถิติดานอุทกวิทยา 

ดานความปลอดภัยเขื่อน เปนตน

หมวด ๑๑ งานวิจัยพัฒนา

 เปนเอกสารทีเ่กีย่วของกบัการดาํเนนิงานดานการวจิยั เพือ่พฒันางานกรมชลประทาน เชน โครงการวจิยั 

การพัฒนาผลงานวิจัยสูการใชประโยชน ขอมูลดานการวิจัย เปนตน

หมวด ๑๒ งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร

 เปนเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการตรวจสอบภายใน และการพัฒนาระบบบริหาร

ของกรมชลประทาน เชน การพฒันาระบบบรหิารตามเกณฑคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตัวชีว้ดั

ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป การตรวจสอบและประเมินของภาคราชการประจําปงบประมาณ

พ.ศ. ........ เปนตน



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๑๗

หมวด ๑๓ การตางประเทศ

 เปนเอกสารที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานดานตางประเทศ และความรวมมือกับตางประเทศของ

กรมชลประทาน

 อน่ึง หมวด ๑๑ และหมวด ๑๓ ไดถกูปรบัปรงุแกไขใหมตามประเดน็ความเหน็ชอบของกรม โดยสรปุวาภารกจิ

ของกรมชลประทานดานการตางประเทศมีแนวโนมเพิ่มมากขึ้น โดยเฉพาะงานดานความรวมมือกับตางประเทศ 

ซึง่จะสงผลใหปรมิาณงานเอกสารและประเภทเอกสารทีจ่ะตองจัดทาํและเกบ็รักษาไวมเีพ่ิมขึน้การกาํหนดหมวด

การตางประเทศเพ่ิมเติมโดยแยกออกจากวิจัยพัฒนาจะเหมาะสมมากกวา สําหรับหมวดเบ็ดเตล็ดท่ีเดิมกําหนด

ไวเพื่อรองรับเอกสารที่เกิดขึ้นภายหลังและไมสามารถจัดเก็บในหมวดหมูอีกไดนั้น เมื่อวิเคราะหทบทวนแลว

เห็นวาปจจุบันยังไมมีรายการเอกสารใดที่จัดเก็บในหมวดนี้ ซ่ึงอาจจะเปนชองทางใหมีการจัดเก็บเอกสารอยาง

ไมเหมาะสมเพราะขาดการวิเคราะหประเภทเอกสารที่ถูกตอง และหากมีเอกสารที่เกิดขึ้นจากภารกิจที่เพิ่มขึ้น

หรือเปลี่ยนแปลงไปในอนาคต ก็สามารถกําหนดชื่อหมวดหมูตามภารกิจที่เพิ่มขึ้นหรือเกิดขึ้นใหมได
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คํานิยามศัพทในตารางการจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

 ๑. เอกสารราชการ หมายถงึ เอกสารทีห่นวยงานของรัฐหรือผูปฏบิติังานในหนวยงานของรัฐจัดทาํขึน้

หรือไดรับมาในการกระทําตามหนาที่

 ๒. หมวดเอกสาร หมายถงึ หมวดหมูการจดัเกบ็เอกสารของกรมชลประทานทีไ่ดจากการสาํรวจรวบรวม

เอกสารที่มีอยูในครอบครอง ศึกษาวิเคราะหภารกิจและหนาที่ความรับผิดชอบของกรม

 ๓. หมวดหมูยอย หมายถึง หมวดหมูเอกสารภายใตหมวดเอกสารตามภารกิจ ที่ไดจากการวิเคราะห

กระบวนการทํางานของแตละภารกิจ รวมถึงลักษณะของเอกสารที่เกิดจากการปฏิบัติงานในแตละภารกิจ

ซึ่งอาจแบงออกได ๒ ระดับ เชน

 หมวด ๘ บริหารทรัพยากรบุคคล

   ๘.๑๒ การลาศึกษาตอ / อบรม (ระดับที่ ๑)

    ๘.๑๒.๑ การลาศึกษาตอ / อบรมในประเทศ              

    ๘.๑๒.๒ การลาศึกษาตอ / อบรม ณ ตางประเทศ  

 ๔. ประเภทเอกสาร หมายถึง ชนิด หรือกลุมเอกสาร หรือชื่อแฟมเอกสารที่เกี่ยวของและเกิดจาก

การปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม และถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย เชน

    ๑๐.๒.๒ ขอมูลจัดสรรนํ้า

     - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า (ระบบชลประทาน)

     - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า (อางเก็บนํ้าขนาดใหญ ๓๓ แหง)

     - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า (อางเก็บนํ้าขนาดกลาง ๔๔๘ แหง)

     - ขอมูลระดับนํ้า ปริมาณนํ้าฝน และคุณภาพนํ้า (ระบบโทรมาตร)

     - ขอมูลภาพถายระดับนํ้า ราย ๑๕ นาที หรือรายชั่วโมง
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 ๕. ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ หมายถึง รายชื่อเอกสารที่ถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย เชน 

   ๖.๑ ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง

    ๖.๑.๓ ดานบริหารทั่วไป

     - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

     - พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

     - พระราชบัญญัติรักษาความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม

      ในการทํางาน พ.ศ. ๒๕๕๔

     - พระราชกฤษฎีกาวาดวยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี 

      พ.ศ. ๒๕๔๘

     - กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมชลประทาน 

      กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๗

 ๖. วิธีการเก็บรักษาเอกสาร หมายถึง การเก็บรักษาเอกสารตามลักษณะของประเภทเอกสาร

เพื่อความเปนระเบียบในการจัดเก็บ และสะดวกในการคนหาในระหวางการใชปฏิบัติงาน รวมทั้งเพ่ือคัดเลือก

ทําลายหรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน แยกตาม พ.ศ. แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามปงบประมาณ หรืออาจระบุตามประเภทของสื่อที่จัดเก็บ เชน ไฟลดิจิตอล (Digital File)

 ๗. อายุการเก็บ หมายถึง การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยนับอายุการเก็บตั้งแตเมื่อเอกสารนั้น

ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก เชน เอกสารท่ีเกี่ยวกับการดําเนินงานโครงการกอสราง 

ตั้งแตขั้นตอนเตรียมการกอนกอสราง จนถึงกอสรางแลวเสร็จเมื่อไมมีความจําเปนตองใชปฏิบัติงาน หรือ

เปนหลักฐานอางอิงอยางใดแลว จึงจะเริ่มนับอายุการเก็บ

  - เอกสารที่กําหนดอายุตามปฏิทินใหปฏิบัติดังนี้

   จํานวนปที่ระบุในตารางการจัดเก็บเอกสาร ใหนับอายุจากฉบับสุดทาย (ฉบับลาสุด) ของป พ.ศ. นั้น

เปนเกณฑ โดยยึดวันที่ ๓๑ ธันวาคม .... เปนวันสุดทายของอายุเอกสาร

   เชน เอกสารกําหนดอายุไว ๑๐ ป

    เอกสารฉบับสุดทายวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ + ๑๐ ป

      วันที่ ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๘ เปนวันครบกําหนดที่จะดําเนินการทําลาย

(ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ)
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  - เอกสารที่กําหนดอายุตามปงบประมาณใหปฏิบัติดังนี้

   จํานวนปที่ระบุในตารางการจัดเก็บเอกสาร ใหนับอายุจากฉบับสุดทาย (ฉบับลาสุด) 

ของปงบประมาณนั้นเปนเกณฑ โดยยึดวันที่ ๓๐ กันยายน ...... เปนวันสุดทายของอายุเอกสาร

   เชน เอกสารกําหนดอายุไว ๕ ป

    เอกสารฉบับสุดทายวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ + ๕ ป

    วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓ เปนวันครบกําหนดที่จะดําเนินการทําลาย

  - เอกสารท่ีเก็บตลอดไป ใหจัดเก็บรักษาไวตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

มาตรา ๘ และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

  - เอกสารที่มีอายุครบ ๒๐ ป ใหสงมอบสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง หรือหอจดหมายเหตุ

สวนภูมิภาค กรมศิลปากร ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๘ และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘

  - เอกสารที่กําหนดอายุตามเงื่อนไข เชน “ตลอดระยะเวลาที่มีผลใชบังคับ” “ตามอายุสัญญา” 

“จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง” เม่ือครบกําหนดใหดําเนินการทําลาย หรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๒) ฉบบัแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑

บริหารทั่วไป

๑.๑ ประวัติหนวยงาน

 - สวนราชการ(กรม/สํานัก/กอง/โครงการ/

  สถานี)

 - ที่ตั้ง

 - ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงชื่อและที่อยู

  หนวยงาน

แยกตามชื่อหนวยงาน เก็บตลอดไป/๒๐ ป

สงสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ

๑.๒ อาคารสถานที่และการรักษาความ

ปลอดภัย

 ๑.๒.๑ อาคารสถานที่

   - การซอมแซม ปรบัปรงุ บาํรงุรกัษา

   - ระบบสาธารณูปโภค

   - ปรับปรุงภูมิทัศน

       ๑.๒.๒ การรักษาความปลอดภัย

                - การปองกันภัย

   - งานอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม  

              ในการทํางาน

 ๑.๒.๓ การประหยัดพลังงาน

                 - ไฟฟา

                 - นํ้ามันเชื้อเพลิง

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑.๓ การรับ - สงหนังสือ

 - สมุดทะเบียน/เอกสารหลักฐานการรับ-สง แยกตาม พ.ศ. ๑๐ ป

๑.๔ ขอมูลขาวสาร “ลับ”

 ๑.๔.๑ เอกสาร/หนังสือที่มีชั้นความลับ

 ๑.๔.๒ ทะเบียนหนังสือ

   - ทะเบียนรับ (ทขล.๑)

   - ทะเบียนสง (ทขล.๒)

   - ทะเบียนควบคุม (ทขล.๓)

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๒๐ ป

สงสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ

๒๐ ป

สงสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑

บริหารทั่วไป

๑.๕ หนังสือโตตอบ

 ๑.๕.๑ หนังสือตอบขอรองเรียน

   -  ขอรองเรยีน/ตรวจสอบขอเทจ็จริง/

    ขอหารอื/ชีแ้จง/ขอความเปนธรรม

 ๑.๕.๒ หนังสือติดตอทั่วไป

   - หนงัสอืถงึสวนราชการ หนวยงาน 

    หรือบุคคล ตางๆ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๑๐ ป (นับจากเรื่องยุติแลว)

๑ ป

๑.๖ หนังสือเวียน

 ๑.๖.๑ เรื่องทั่วไป (เพื่อทราบ)

 ๑.๖.๒ เรื่องที่เกี่ยวของกับภารกิจหนวยงาน  

   (เพื่อถือปฏิบัติ)

แยกตาม พ.ศ.

แยกแฟมตามลักษณะ

๑ ป จนกวาจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

๑.๗ การเก็บและทําลายเอกสาร

 ๑.๗.๑ การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร

 ๑.๗.๒ การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร

 ๑.๗.๓ การทําลายเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๑.๘ งานประชาสัมพันธและเผยแพร

 ๑.๘.๑ ขาวรายวัน 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 การประชุมรวมกับหนวยงาน

   ภายนอก

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป

จนกวาจะสิ้นสุดภารกิจ

จนกวาจะสิ้นสุดภารกิจ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑

บริหารทั่วไป

๑.๑๐ งานพระราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม

 ๑.๑๐.๑ วาระสําคัญและกิจกรรมพิเศษ

    - งานรับเสด็จ

    - งานพิธีถวายผาพระกฐิน  

     พระราชทาน

    - งานวันประเพณี/วัฒนธรรม

 ๑.๑๐.๒ กิจกรรมทั่วไป

    - จัดรวมกับหนวยงานอื่น

    - งานตอนรับอาคันตุกะ

    - เวรเฝาในพระราชพิธีตางๆ

    -  การสงขาราชการสมัครเขารับ

การคัดเลือกเปนเทพีคูหาบเงิน 

หาบทอง และคูเคียงพระยา

แรกนาขวัญ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

เก็บตลอดไป

๑ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๒

การเงิน

และบัญชี

๒.๑ เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี

 ๒.๑.๑ เงินงบประมาณ (รับ)

       ๒.๑.๒ เงินนอกงบประมาณ (รับ)

   - เงินทุนหมุนเวียนเพื่อ   

    การชลประทาน

   - เงินกองทุนจัดรูปที่ดิน

   - เงินกูและเงินชวยเหลือ

   - เงินนอกงบประมาณอื่น

 ๒.๑.๓ เงินงบประมาณเบิกแทน (รับ)

 ๒.๑.๔ เงินงบประมาณ (จาย)

   - งบบุคลากร

   - งบดําเนินงาน

   - งบลงทุน

   - งบอุดหนุน

   - งบรายจายอื่น

   - งบกลาง

 ๒.๑.๕ เงินนอกงบประมาณ (จาย)

   - เงินทุนหมุนเวียนเพื่อ

    การชลประทาน

   - เงินกองทุนจัดรูปที่ดิน

   - เงินกูและเงินชวยเหลือ

   - เงินนอกงบประมาณอื่น

 ๒.๑.๖ เงินงบประมาณเบิกแทน (จาย)

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๒

การเงิน

และบัญชี

๒.๒ รายงานทางการเงิน

 ๒.๒.๑ เงินงบประมาณ

 ๒.๒.๒ เงินนอกงบประมาณ

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๒.๓ รายงานการติดตามและประเมินผล แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๒.๔ ตนทุนผลผลิต แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๒.๕ การเปด - ปดหนวยเบิกจาย/ศูนยตนทุน/

เงินฝากคลัง

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

๓.๑ นโยบาย แผนและยุทธศาสตร

 ๓.๑.๑ นโยบาย

   - นโยบายรัฐบาล

 ๓.๑.๒ แผนและยุทธศาสตร

   - แผนการบริหารราชการแผนดิน

   - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

    แหงชาติ

   - แผนพัฒนาการเกษตร

   - แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป

   - แผนยุทธศาสตรกรมชลประทาน

   - ยุทธศาสตรการจัดสรร

    งบประมาณ

 ๓.๑.๓ หนังสือรายงานประจําป

   กรมชลประทาน

 ๓.๑.๔ สถิติการเกษตรของประเทศไทยป....

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๓.๒ แผนงานดานชลประทาน

 ๓.๒.๑ การจัดทําแผนงาน/โครงการพิเศษ

 ๓.๒.๒ การประสานงานรัฐสภา/สภา/  

   รัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี

 ๓.๒.๓ แผนงานความปลอดภยัเขือ่นประจาํป

 ๓.๒.๔ แผนงานความปลอดภยัเขือ่นระยะยาว

 ๓.๒.๕ แผนงานความปลอดภัยเขื่อนระยะ

   เรงดวน/เพิ่มเติม

 ๓.๒.๖ แผนงานและงบประมาณดานปรับปรงุ

   บาํรงุรกัษา

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

ตลอดอายุโครงการ

ตลอดอายุโครงการ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

 ๓.๒.๗  แผนดําเนินงานการสํารวจอุทกวิทยา

   (คําสั่งปนํ้า)

 ๓.๒.๘  แผนการบริหารจัดการนํ้าและ

   การเพาะปลูกพืช (ฤดูฝน/ฤดูแลง)

   - จํานวนเนื้อที่เพาะปลูกในเขต

    ชลประทาน

       ๓.๒.๙ แผนการปองกันและบรรเทาภัยอัน

   เกิดจากนํ้า

 ๓.๒.๑๐ แผนงานวิจัยดานการใชนํ้า  

    ชลประทาน

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดอายุโครงการ

ตลอดอายุโครงการ

๕ ป

เก็บตลอดไป

๓.๓ งบประมาณ

 ๓.๓.๑ คําของบประมาณ

   - ประมาณการ

   - ใบอนุมัติเงินงวด (ง.๒๔๑)

 ๓.๓.๒ การจัดทํางบประมาณรายจาย

   ประจําป

 ๓.๓.๓  การจัดทําหลักเกณฑคํานวณราคา

กลางและอัตราราคางานกอสราง

 ๓.๓.๔  เอกสารชี้แจงงบประมาณดานปรับปรุง

บํารุงรักษา

 ๓.๓.๕ ประมาณการงานปรับปรุงโครงการ

   ชลประทาน

 ๓.๓.๖ การรับ-โอนเงินงบประมาณเบิกจาย

   แทนกัน       

        ๓.๓.๗ การกันเงินเหลื่อมปเวลาเบิกจายเงิน

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๒๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

๓.๔ ติดตามและประเมินผล

 ๓.๔.๑ ติดตามการใชจายงบประมาณ 

   ประจําป (พ.ร.บ.)

 ๓.๔.๒ ตดิตามการใชจายเงนิงบประมาณอืน่ๆ

 ๓.๔.๓ ประเมินผลโครงการ

 ๓.๔.๔ รายงานขอมูลสารสนเทศโครงการ

   ชลประทาน

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๓.๕ เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

 ๓.๕.๑  แผนยุทธศาสตรเงินทุนหมุนเวียน

   เพื่อการชลประทาน

 ๓.๕.๒  งบประมาณรายจายเงิน

ทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

 ๓.๕.๓ หนังสืออนุญาตใชนํ้า

 ๓.๕.๔ แผนแมบทสารสนเทศ

 ๓.๕.๕ แผนบริหารความเสี่ยง

 ๓.๕.๖  การสรปุบทเรยีนการดาํเนนิงานของ

กรมชลประทานและเงินทุนหมุนเวียน

เพื่อการชลประทานระดับบริหาร

ประจําป

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป

๕ ป

๕  ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๒๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
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 จางที่ปรึกษา

แยกตามปงบประมาณ

(เรียงตามเลขที่ใบเบิก)

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามปงบประมาณ

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๔.๒ งานสัญญาพัสดุ

 ๔.๒.๑ สัญญาทุกประเภท

 ๔.๒.๒ ใบสั่งซื้อ / จาง / เชา

       

 ๔.๒.๓ หนังสือรับรองผลงาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามชื่อหนวยงานและตาม

ปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามชื่อหนวยงานและตาม

ปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามชื่อหนวยงานและตาม

ปงบประมาณ

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๔.๓ งานควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ

 ๔.๓.๑ บัญชีครุภัณฑ 

   - ครุภัณฑและเครื่องมือ

 ๔.๓.๒ บัญชีวัสดุ

 ๔.๓.๓ คลังพัสดุ

       ๔.๓.๔ รายงานประจําปครุภัณฑ

 ๔.๓.๕ รายงานประจําปประเภทวัสดุ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

ตามอายุการใชงานครุภัณฑ

๑ ป

๑๐ ป

๕ ป

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

๔.๔ พัฒนาระบบพัสดุและบริหารสินทรัพย

 ๔.๔.๑ การรายงานสินทรัพย

 ๔.๔.๒ การยกเลิก/การสลายใบสั่งซื้อสั่งจาง

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามปงบประมาณ

๕ ป

๑ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร ตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

และการ

สื่อสาร

๕.๑ งานยุทธศาสตรและมาตรฐานเทคโนโลยี

 ๕.๑.๑ แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ

   และการสื่อสารของกรมชลประทาน

 ๕.๑.๒ มาตรฐานเทคโนโลยี

   -  การจัดทําโครงการระบบ

สารสนเทศและ

    การสื่อสาร

   -  คุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร

 ๕.๑.๓  แนวนโยบายมาตรฐานการรักษา

ความปลอดภัยระบบสารสนเทศ

   - แผนบริหารความเสี่ยงระบบ  

    สารสนเทศ

   -  แผนบริหารความตอเนือ่งและกอบกู

กระบวนการดานระบบสารสนเทศ

 ๕.๑.๔ แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงาน

   โครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๕.๒ งานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย

 ๕.๒.๑  ระบบคอมพิวเตอรแมขาย ระบบ

เครอืขายอุปกรณประกอบและระบบ

ที่เกี่ยวของ

   -  การวิเคราะห ออกแบบ วางแผน 

พัฒนา กํากับดูแลติดตั้งปรับปรุง 

และบํารุงรักษาระบบ 

คอมพิวเตอรแมขาย ระบบเครือ

ขาย อุปกรณประกอบและระบบที่

เกี่ยวของ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

และการ

สื่อสาร

 ๕.๒.๒  การซอมบํารุงรักษาระบบ

คอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบ

   -  การควบคุม ดูแล แกไขปญหาการ

ใชงาน ซอมบํารุงรักษาระบบ

คอมพิวเตอรและอุปกรณ

                   ประกอบ

 ๕.๒.๓ ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส

   -  การวิเคราะห ออกแบบ วางแผน 

พัฒนา กํากับดูแลบริหารจัดการ

ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส

 ๕.๒.๔  การบริหารจัดการความเสี่ยงดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๕.๓ งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ

 ๕.๓.๑  ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและ

ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร

   -  การวิเคราะห ออกแบบ พัฒนา 

กํากับดูแลบํารุงรักษาระบบงาน

คอมพิวเตอร ระบบสารสนเทศ

 ๕.๓.๒ เว็บไซตกรมชลประทาน

   - การออกแบบ พัฒนา บํารุงรักษา

    เว็บไซตกรมชลประทาน

 ๕.๓.๓  การเชื่อมโยง แลกเปลี่ยนขอมูลกับ

หนวยงานทั้งภายในและภายนอก

กรมชลประทาน

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๑ ป

๑ ป

๕.๔ งานสื่อสารโทรคมนาคม

 ๕.๔.๑ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม

   -  การวิเคราะห ออกแบบ จัดทํา 

วางแผน พัฒนาระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

และการ

สื่อสาร

 ๕.๔.๒  การประมาณการและออกแบบงาน

ระบบวิศวกรรมไฟฟาสื่อสาร

   -  การวิเคราะห คํานวณ 

ประมาณการและออกแบบ 

งานระบบวิศวกรรมไฟฟา

 ๕.๔.๓ โครงขายสื่อสารโทรคมนาคม

   -  การวางแผนและการใหบริการ

โครงขายสือ่สารโทรคมนาคม เชน 

ระบบโทรศัพทพื้นฐาน โทรสาร 

VoIP VDO Conference VDO 

Stramming CCTN เสียงตามสาย 

วิทยุ คมนาคม เปนตน

 ๕.๔.๔  ระบบสื่อสารขอมูล และระบบ

วิศวกรรมไฟฟาสื่อสาร

   -  การอํานวยการ ควบคุมงาน ตรวจ

สอบ ทดสอบปรับแตง ติดตาม

ประเมินผล บํารุงรักษาระบบ

สื่อสารขอมูล และระบบวิศวกรรม

ไฟฟาสื่อสาร

 ๕.๔.๕ การติดตั้งและซอมบํารุง

   -   การควบคุม ติดตั้ง ซอมแซม 

บํารุงรักษาอุปกรณสื่อสาร และ

สายนําสัญญาณสื่อสาร

โทรคมนาคม ระบบโทรศัพท

พื้นฐาน ระบบวิทยุสื่อสาร 

ระบบภาพและเสียงระบบ

สื่อสารโทรคมนาคม

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖
กฎหมาย 
ระเบียบ 
คําสั่ง 

ขอบังคับ
ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

๖.๑  ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ
 พระราชกฤษฎีกากฎกระทรวง
 ๖.๑.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน
   - ประมวลกฎหมายที่ดิน
   - พระราชบัญญัติ
    การชลประทานหลวง 
    พุทธศักราช ๒๔๘๕ และที่
    แกไขเพิ่มเติม
   - พระราชบัญญัติอนุญาโตตุลาการ  
    พ.ศ. ๒๕๔๕
   -  พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อ

เกษตรกรรม พ.ศ. ๒๕๕๘
   - พระราชบญัญติัรกัษา
    คลองรัตนโกสนิทรศก ๑๒๑
    (พุทธศักราช ๒๔๔๕)
   -  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ

ขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒

   - พระราชบญัญติัวาดวยการเวนคนื  
    อสงัหารมิทรพัย พ.ศ. ๒๕๓๐
   -  พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ และที่แกไขเพิ่มเติม
   - พระราชบัญญัติปาสงวน แหงชาติ 
    พ.ศ. ๒๕๐๗
   - พระราชบัญญัติอุทยานแหงชาติ 
    พ.ศ. ๒๕๐๔
   - พระราชกฤษฎกีากําหนดเขตสํารวจ
    การจดัรปูทีด่นิ
   -  กฎกระทรวงกําหนดใหทางนํ้า

ชลประทานเปนทางนํ้า 
ชลประทานที่จะเรียกเก็บคา
ชลประทานตาม พ.ร.บ. 
ชลประทานหลวง พุทธศักราช 
๒๔๘๕ จํานวน ๑๖๗ ทางนํ้า

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา
ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ 

คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๑.๒ ทั่วไป

   - ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา

    ความอาญา พุทธศักราช ๒๔๗๗

   - ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา  

    ความแพง พุทธศักราช ๒๔๗๗

   - ประมวลกฎหมายอาญา   

    พุทธศักราช ๒๔๙๙

   - ประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย 

    พุทธศักราช ๒๔๖๘

   - พระราชบัญญัติลมละลาย 

    พุทธศักราช ๒๔๘๓

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

    ราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔

   -  พระราชบัญญัติองคกรอัยการและ

พนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓

   -  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙

   -  พระราชบญัญติัจดัตัง้ศาลปกครอง

และวิธีพิจารณาคดีปกครอง 

    พ.ศ. ๒๕๔๒

   -  พระราชกฤษฎกีาวาดวยหลกัเกณฑ

และวธีิการบรหิารกจิการบานเมอืง

ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖

๖.๑.๓ ดานบริหารทั่วไป

   -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

   - พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ

    แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

   -  พระราชบัญญัติรักษาความ

ปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

    สภาพแวดลอมในการทํางาน 

    พ.ศ. ๒๕๕๔

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

   -  พระราชกฤษฎีกาวาดวยการเสนอ

เรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี 

พ.ศ. ๒๕๔๘

   -  กฎกระทรวงแบงสวนราชการ

กรมชลประทานกระทรวงเกษตร

และสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๗

 ๖.๑.๔ ดานการเงินและบัญชี

 ๖.๑.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ

   - พระราชบัญญัติงบประมาณ

    รายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๕๘

 ๖.๑.๖ ดานพัสดุ

 ๖.๑.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล

   - พระราชบัญญัติความรับผิดทาง

    ละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙

   - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ

    พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑

      ๖.๑.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๒ ระเบียบ

 ๖.๒.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

    วาดวยการรับฟงความคิดเห็น  

    ของประชาชน พ.ศ. ๒๕๔๘

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

    วาดวยการประกาศเรื่องใน

    ราชกิจจานุเบกษา พ.ศ. ๒๕๔๗

   -  ระเบยีบการกําหนดคากระแสไฟฟา

สูบนํา้ของโครงการประเภทสูบนํ้า

ดวยไฟฟาที่อยูในความดูแลของ

กรมชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

   -  ระเบียบกรมชลประทานวาดวย

การใชเครื่องสูบนํ้าเคลื่อนที่เพื่อ

ชวยเหลือในการเพาะปลูกและ

การอื่น พ.ศ. ๒๕๔๔

 ๖.๒.๒ ทั่วไป

   -  ระเบียบกรมชลประทานวาดวย

การถายโอนภารกิจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓

   -  ระเบียบของที่ประชุมใหญ

ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด 

พ.ศ. ๒๕๔๓

 ๖.๒.๓ ดานบริหารทั่วไป

   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

    วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

    และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

   -  ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและ

วิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

พ.ศ. ๒๕๔๘

   -  ระเบยีบกรมปาไมวาดวยการกาํหนด

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข

    ในการใชพื้นที่เปนสถานีปฏิบัติงาน 

    หรือเพื่อประโยชนอยางอื่นของ

    สวนราชการหรือองคกรของรัฐ

    ภายในเขตปาสงวนแหงชาติ 

    พ.ศ. ๒๕๔๘

 ๖.๒.๔ ดานการเงินและบัญชี

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การเรงรัดติดตามกรณีเงินขาด

บัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต

พ.ศ. ๒๕๔๖

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๓๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๒.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ

               

 ๖.๒.๖ ดานพัสดุ

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไข

เพิ่มเติม

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการพัสดุดวยวิธีทาง

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙

 ๖.๒.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยหลักเกณฑ

การปฏิบัติเกี่ยวกับความผิดทาง

ละเมิดของ

เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๕

             -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการลาของพนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๗

  ๖.๒.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ

   -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับ

ความผิดทางละเมิด

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๓ คําสั่ง ขอบังคับ 

 ๖.๓.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   - คําสั่งดานความปลอดภัยเขื่อน

 ๖.๓.๒ ทั่วไป

   - คําสั่งดานการจัดการความรู

 ๖.๓.๓ ดานบริหารทั่วไป

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๓๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๓.๔ ดานการเงินและบัญชี

               

 ๖.๓.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ

               

 ๖.๓.๖ ดานพัสดุ

 ๖.๓.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล

   ๖.๓.๗.๑ คําสั่งกระทรวงเกษตร  

     และสหกรณ

   ๖.๓.๗.๒ คําสั่งกรมชลประทาน

     - อนุญาตใหบุคลากร

      ลาศึกษาตอ

     - ใหกลับเขาปฏิบัติ  

      ราชการหลังสําเร็จ

      การศึกษา/อบรม

   ๖.๓.๗.๓ คําสั่งสํานัก/กอง

   ๖.๓.๗.๔ คําสั่งหนวยงานอื่น

 ๖.๓.๘ ดานวิชาการและตางประเทศ       

      

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๔ ประกาศ

 ๖.๔.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   -  ประกาศกระทรวงเกษตรและ

สหกรณเรื่องกําหนดทางนํ้า

ชลประทานตามพระราชบัญญัติ

การชลประทานหลวง พุทธศักราช 

๒๔๘๕ จํานวน ๑๙๘ ทางนํ้า

                -  ประกาศกําหนดแนวเขตสํารวจ

การจัดระบบนํ้าเพื่อเกษตรกรรม

                - ประกาศเขตจัดระบบนํ้าเพื่อ

    เกษตรกรรม

                - ประกาศโครงการจัดรูปที่ดิน

                -  ประกาศกําหนดวันเริ่มดําเนินการ

กอสรางโครงการชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๔.๒ ทั่วไป

   -  คําประกาศคณะรักษาความสงบ

เรียบรอยแหงชาติ ฉบับที่ ๔๔ 

ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๓๔

 ๖.๔.๓ ดานบริหารทั่วไป

              

 ๖.๔.๔ ดานการเงินและบัญชี

               

 ๖.๔.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ

               

 ๖.๔.๖ ดานพัสดุ

   

      ๖.๔.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล

               

      ๖.๔.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๕ มติ ครม.             

 ๖.๕.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   - มต ิครม. ท่ีเกีย่วของกบัจดัหาทีด่นิ

   -  มติ ครม. เรื่องการเวนคืนที่ดิน

ของทางราชการ 

    ที่ นร.๑๕๕/๒๕๐๐ 

    ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๐๐

   -  มติ ครม. เรื่องการจัดแปลง 

อพยพ และการจายคาชดเชยแทน

การจัดแปลงอพยพ

   -  มติ ครม. เรื่องอนุมัติเปดโครงการ 

ระงับโครงการและใชชะลอ

โครงการกอสรางขนาดใหญ

   -  มต ิครม. เร่ืองแกไขปญหาผลกระทบ

จากการกอสรางโครงการชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๕.๒ กฎหมายทั่วไป

   - งานวิจัยจากงบประมาณแผนดิน

   - งานวิจัยจาแหลงทุนภายนอก

 ๖.๕.๓ ดานบริหารทั่วไป

               

 ๖.๕.๔ ดานการเงินและบัญชี

               

 ๖.๕.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ             

      

 ๖.๕.๖ ดานพัสดุ    

   - มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับ

    การบริหารสัญญา

 ๖.๕.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล   

 ๖.๕.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ                                         

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๖ คําพิพากษา ความเห็น คําวินิจฉัย        

 ๖.๖.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

 ๖.๖.๒ ทั่วไป

   - รวมคําพิพากษาศาลฎีกา

   - รวมคําสั่งและคําพิพากษา

    ศาลปกครอง

   - รวมความเห็นคณะกรรมการ

    กฤษฎีกา

   -  รวมคําวินิจฉัยและคณะกรรมการ

พิจารณาความรับผิดทางแพง      

                            

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

 ๖.๖.๓ ดานบริหารทั่วไป

              

 ๖.๖.๔ ดานการเงินและบัญชี

               

 ๖.๖.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ             

      

 ๖.๖.๖ ดานพัสดุ    

 ๖.๖.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล   

 ๖.๖.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ            

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

๖.๗ คูมือ 

      ๖.๗.๑ เกี่ยวกับงานชลประทาน

   -  คูมือการขอออกประกาศทางนํ้า

ชลประทานตามมาตรา ๕

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานอุทกวิทยา

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานจัดสรรนํ้า   

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานปรับปรุงบํารุงรักษา

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานความปลอดภัยเขื่อน

   - คูมือและเอกสารทางวิชาการ

    ดานการใชนํา้ชลประทาน

   - คูมือการจัดหาที่ดินเพื่อ

    การชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

๖.๗.๒ ทั่วไป

   -   คูมือเกณฑคุณภาพการบริหาร

จดัการภาครฐั (PMQA) พ.ศ. ๒๕๕๘

   -  คูมือการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใส (ITA : Integrity & 

Transparency Assessment)                   

    ประจําป พ.ศ. ....

   -  แนวทางปฏิบัติกรณีทรัพยสินของ

ทางราชการเสียหายจากภัย

ธรรมชาติ

   - คูมือเกี่ยวกับการขออนุญาตตาง ๆ 

    (บริการประชาชน)

   -  คูมือการขอใชพื้นที่ราชพัสดุและ

ที่ดินของรัฐประเภทอื่นที่

กรมชลประทานใชประโยชน             

   - คูมือการจัดหาประโยชน

    (การจัดใหเชา) ที่ราชพัสดุ

   - คูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

    การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

 ๖.๗.๓ ดานบริหารทั่วไป

   - คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ

    ของกรมชลประทาน

   - การจัดเก็บเอกสารราชการของ

    กรมชลประทาน

 ๖.๗.๔ ดานการเงินและบัญชี

 ๖.๗.๕ ดานแผนงานและงบประมาณ   

 ๖.๗.๖ ดานพัสดุ    

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖

กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง 

ขอบังคับ

ประกาศ

มติ ครม. คูมือ

  ๖.๗.๗ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล  

   - คูมือการบริหารงานพนักงาน

    ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕

   -  คูมอืการปฏบิตังิานดานความรบัผดิ

ทางละเมิดของเจาหนาที่

   - คูมือการปฏิบัติงานดานคดี

   -  คูมือองคความรูดานความรับผิด

ทางละเมิดของเจาหนาที่ 

 ๖.๗.๘ ดานงานวิชาการและตางประเทศ

   -  คูมือ Hydraulic Structure by 

P Novak, A.I.B. Moffat C. 

Nalluri, R. Narayanan 

    ปที่พิมพ ๑๙๙๖

   - หลกัเกณฑการออกแบบ Volume 

    IV recommended  practice for 

    the design of canal system 

    ปที่พิมพ ๑๙๕๔

   -  เกณฑดานเทคนิคของโครงการ

เขื่อนแกงกระจาน Kan Krachan 

Dam Techical Record of 

Designand Constraction  by  

Engineering Consultants, 

INC., Denver Colorado :  

Bangkok Thailand 

    ปที่พิมพ ๑๙๘๓                       

   -  หลักเกณฑการออกแบบ Small 

Irrigation Project [SIP] : 

    Design Criteria

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใชบังคับ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

     -  หลักเกณฑการออกแบบ 

Northeast Small Scale  

Irrigation Project [NESSI] : 

Final Design Criteria                     

     ปที่พิมพ ๑๙๘๓

   -  หลักเกณฑการออกแบบ 

Operation of Canal Systems 

by D.C.Rogers ปที่พิมพ ๑๙๙๘    

   -  หลักเกณฑการออกแบบ Design 

and Optimization of Irrigation 

Distribution Networks : FAO 

Irrigation and Drainage Paper 

๔๔ ปที่พิมพ ๑๙๙๘    

   -  หลักเกณฑการออกแบบ Design 

of Diversion Weirs Small 

Scale Irrigation in Hot 

Climates by Rozgar 

    ปที่พิมพ ๑๙๙๕

   -  แนวคิด Modern Water 

Control in Irrigation 

concepts, and Applications : 

World Bank Technical Paper 

Number ๒๔๖ ปที่พิมพ ๑๙๙๔             

   -  การศกึษา Lam Pao Project : 

Flood – Protection Study 

    ปที่พิมพ ๑๙๘๓

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนดใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๗

ที่ดินและ

สิ่งปลูกสราง

๗.๑ การจัดหาที่ดิน

 ๗.๑.๑ การจัดหาทีดิ่นกรณทีีดิ่นมเีอกสารสทิธิ

   - การจัดหาที่ดินโดยวิธีเจรจาตกลง

    ซื้อขาย

   -  การจัดหาที่ดินโดยวิธีการออก

    พระราชกฤษฎีกาเวนคืน

    อสังหาริมทรัพย 

 ๗.๑.๒ การจัดหาที่ดินกรณีที่ดินไมมี

   เอกสารสิทธิ

   -  การจายเงินคาชดเชยตามหลัก

เกณฑมติ ครม. ๑๑ ก.ค. ๒๕๓๒

   - การจัดสรรที่ดินแปลงอพยพ

   -  การออกหนังสืออนุญาตใหมีสิทธิ

ทํากินในเขตปาสงวนแหงชาติ 

(สทก.ชป.) 

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๗.๒ การขอใชที่ดินเพื่อการกอสรางงาน  

 ชลประทาน

 ๗.๒.๑ ในเขตพื้นที่อุทยาน

 ๗.๒.๒ ในเขตปาสงวนแหงชาติ

 ๗.๒.๓ ในเขตปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม

 ๗.๒.๔ ที่สาธารณประโยชน

 ๗.๒.๕ ที่ดินกระทรวงเกษตรและสหกรณ   

   (กรมชลประทาน)

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๗.๓ ที่ราชพัสดุในความครอบครองของ

 กรมชลประทาน

 ๗.๓.๑ การสงขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ               

 ๗.๓.๒ การสงคืนที่ราชพัสดุ    

 ๗.๓.๓  การขออนุญาตใช/เชาที่ราชพัสดุ

   ในความครอบครองของ

   กรมชลประทาน

 ๗.๓.๔  การขออนุญาตใชที่ดินของรัฐที่

กรมชลประทานใชประโยชน

นอกเหนือจากที่ราชพัสดุ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

๗.๔ การอุทิศที่ดินเพื่อการชลประทาน

 ๗.๔.๑ โครงการขนาดเล็ก

      ๗.๔.๒ โครงการขนาดกลาง

      ๗.๔.๓ โครงการขนาดใหญ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร ตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๔๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๑ การสอบแขงขัน/คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคล

 เขารับราชการ

 - บันทึกขออนุมัติเปดสอบแขงขัน/คัดเลือก               

 - ใบสมัครสอบแขงขันของผูที่ไดรับการขึ้น

  บัญชี

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๕ ป

๘.๒ การบรรจุ แตงตั้ง บุคลากร

 - หนังสือรายงานตัว               

 - การตรวจสอบคุณวุฒิ ใบพิมพลายนิ้วมือ

 - เอกสารพิมพลายนิ้วมือ/ตรวจสอบคุณวุฒิ

  การศึกษา

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร จนกวาจะมี

การเปลี่ยนแปลง

๘.๓ แฟมประวัติบุคคล

 ๘.๓.๑ ขาราชการ            

 ๘.๓.๒ ลูกจางประจํา

 ๘.๓.๓ พนักงานราชการ

 ๘.๓.๔ ลูกจางชั่วคราว                                         

แยกตามชื่อแฟม

รายบุคคล

แยกตามชื่อแฟม

รายบุคคล

แยกตามชื่อแฟม

รายบุคคล

แยกตามชื่อแฟม

รายบุคคล

เก็บไวหลังจากพน

การรับราชการแลว หรือ

จนกวาจะถึงแกกรรม

เก็บไวหลังจากพน

การรับราชการแลว หรือ

จนกวาจะถึงแกกรรม

เก็บไวหลังจากพน

การรับราชการแลว หรือ

จนกวาจะถึงแกกรรม

เก็บไวหลังจากพน

การรับราชการแลว หรือ

จนกวาจะถึงแกกรรม

๘.๔ ทะเบียนประวัติสารสนเทศ

 - แบบแสดงผลขาราชการ               

 -  การสํารองขอมูลขารางการในระบบ DPIS 

และระบบ ACCESS (ขาราชการ)

 - การสํารองขอมูลลูกจางประจํา

  ในระบบ Emp_rid

 - การสํารองขอมูลพนักงานราชการ

  ในระบบ GEIS

แยกตาม พ.ศ.

 

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๔๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๕ การจัดทําบัตรเจาหนาที่ของรัฐ

 - บตัรประจาํตวัเจาหนาทีข่องรฐั (ขาราชการ)               

 - บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

  (ผูรับบําเหน็จบํานาญ)               

 - บตัรประจาํตวัเจาหนาทีข่องรฐั (ลกูจางประจาํ)    

 - บัตรเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญ  

  ราชการชายแดน        

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๕ ป

๘.๖ หนังสือรับรอง (สําเนา)

 -  หนังสือรับรองการเปนขาราชการ ลูกจาง

ประจํา ลูกจางชั่วคราว พนักงานราชการ

ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ               

 - หนังสือรับรองการขอซื้ออาวุธปนติดตัว  

  และไมพกพา

 -  หนังสือรับรองการขอสมัครสอบแขงขัน

และคัดเลือกของขาราชการ

 - หนงัสือรบัรองสิทธกิารเบกิคารกัษาพยาบาล

 - หนังสือรับรองเวลาราชการตอนเปนทหาร               

 -  หนังสือแจงหรืองดการใชสิทธิเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลและ

  คาเลาเรียนบุตรของขาราชการและ

  ลูกจางประจํา

 - หนังสือรับรอง/ตรวจสอบขอมูลบุคคล

  ตามหนวยงานตาง ๆ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๕ ป

๘.๗ การจัดทําแผนอัตรากําลัง/การกําหนด

 ตําแหนง

 - หลักเกณฑและวิธีการกําหนดกรอบและ

  บริหารอัตรากําลัง               

 - โครงสรางการแบงงานหนาที่

  ความรับผิดชอบของขาราชการ               

 -  ขอมูลสถิติจํานวนบุคลากร ขาราชการ

ลูกจางประจํา พนักงานราชการ   

 - มติที่ประชุมที่เกี่ยวของกับการกําหนด

  ตําแหนง

แยกตาม พ.ศ.

ทุกหนวยงานจัดเก็บ

ในสวนที่เกี่ยวของ

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๕๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๘ การยาย/ยืมตัวบุคลากร

 - หนังสือขอยาย/ยืมจากหนวยงาน

 - หนังสือยินยอมใหบุคลากรยาย/

  ยืมจากตนสังกัด  

แยกตาม พ.ศ. ๑ ป

๘.๙ การโอนบุคลากร

 - หนังสือขออนุมัติใหโอน/

  รับโอนจากตนสังกัด

 - แบบขอโอนและสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของ

แยกตาม พ.ศ. ๑ ป

๘.๑๐ การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/การประเมิน

 บุคลากรเพื่อเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น

 -  หลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลเพื่อ

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ

ระดับชํานาญการพิเศษลงมา

 - เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล

 - ผลงานประกอบการประเมินบุคคล

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

 

จนกวาจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

๘.๑๑ การฝกอบรมพัฒนาบุคลากร

 - โครงการฝกอบรมที่ดําเนินการจัด

 - ประเมินผลโครงการ

 - ติดตามผลโครงการ

แยกตามปงบประมาณ ๕ ป

ตามอายุสัญญา

๘.๑๒ การลาศึกษาตอ/อบรม

 ๘.๑๒.๑ การลาศกึษาตอ/อบรมในประเทศ

  -  หนงัสือเชญิ/หลักฐานการตอบรบั

ใหทุนการศึกษาการอบรม

  - บันทึกอนุมัติใหลาศึกษาตอ/

   อบรมจากกรม

  -  รายงานผลสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน 

Transcript of Record

  -  หนังสือสัญญา/สัญญาคํ้า

ประกันผูกพันบุคลากรที่ขอลา

ศึกษาตอในประเทศ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามอายุขอตกลงตาม

สัญญา



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

 ๘.๑๒.๒ การลาศึกษาตอ/อบรม 

  ณ ตางประเทศ

  -  หนงัสือเชญิ/หลักฐานการตอบรบั

ใหทุนการศึกษาการอบรม

  - บันทึกอนุมัติใหลาศึกษาตอ/

   อบรมจากกรม

  -  รายงานผลสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน 

Transcript of Record

  -  หนังสือสัญญา/สัญญาคํ้า

ประกันผูกพันบุคลากรที่ขอลา

ศึกษาตอ ณ ตางประเทศ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

ตามอายุขอตกลง

ตามสัญญา

๘.๑๓ การลา

 - สมุดการลงเวลาการปฏิบัติงาน

 - ใบลา (แยกตามประเภทการลาและ   

 พ.ศ.)

 - การลาปวย

 - การลากิจ

 - การลาพักรอน

 - การลาคลอดบุตร

 - การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

 - การลาอุปสมบท หรือการลาไป

  ประกอบพิธีฮัจย

 - การลาติดตามคูสมรส

 - การลาเขารับการตรวจเลือกหรือ

  เขารับการเตรียมพล

 - การลาไปศึกษา/อบรมปฏิบัติการวิจัย  

 หรือดูงาน

 - การลาไปปฏิบัติงานองคกรระหวาง  

 ประเทศ

 - การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

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
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล

๘.๑๔ การจัดสวัสดิการและพัฒนาคุณภาพชีวิต
 - รายงานแผนและผลการจัดสวัสดิการ
  ประจําป
 - รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ
  สวัสดิการตาง ๆ
 - บันทึกเอกสารขั้นตอนการดําเนินงานของ  

 สวัสดิการตาง ๆ        

แยกตามปงบประมาณ
แยกตามชื่อแฟมเอกสาร
แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร
แยกตามปงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

จนกวาจะมี
การเปลี่ยนแปลง

๓ ป

๓ ป

๘.๑๕ วินัย การสอบสวน
 - หนังสือรองเรียน
 - บันทึกความเห็นของผูบังคับบัญชา
  แตละระดับชั้น
 - การสืบสวน/รายงานการสืบสวน
 - การสอบสวน/รายงานการสอบสวน
 - การลงโทษทางวินัย
 - รายงานการดําเนินการทางวินัย
 - หนังสืออุทธรณคําสั่งลงโทษและ
  การพิจารณา
 - หนังสือรองทุกขและการพิจารณา

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร จนหมดอายุความ

๘.๑๖ การลาออก และการเกษียณอายุ
 ๘.๑๖.๑ การลาออก
   - หนังสือลาออกจากราชการ
        ๘.๑๖.๒ การเกษียณอายุ                
   - การจัดทําประกาศขาราชการ  

   เกษียณอายุประจําป
   -  การจัดทําบัญชีรายชื่อ

ขาราชการเกษียณอายุ
ลวงหนา ๑ ป

   -  การจัดทําประกาศลูกจาง
ประจําเกษียณอายุประจําป

   - การจัดทําบัญชีที่อยูของ  
   ขาราชการเกษียณอายปุระจําป

   - ขาราชการเกษียณอายุกอน  
   กําหนด

แยกตามปงบประมาณ

แยกตามปงบประมาณ

๑๐ ป

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๑๗ การขอกลับเขารับราชการ

 - หนังสือขอบรรจุกลับเขารับราชการ

 - สําเนาคําสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออก 

 จากราชการ

 -  ประวัติการรับราชการที่ผานมากอน

  การลาออกจากราชการจนถึงวันยื่น

  ใบสมัครขอกลับเขารับราชการและ  

 เอกสารพิมพลายนิ้วมือ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร เก็บไวจนกวา

จะมีการเปลี่ยนแปลง

๘.๑๘ เครื่องราชอิสริยาภรณ

 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

มงกุฎไทย เครื่องอิสริยาภรณฯ ชางเผือก 

(ใหแกขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

ราชการ)

 -  หลักเกณฑการขอพระราชทาน

  เคร่ืองราชอิสรยิาภรณชางเผอืก/มงกฎุไทย

 -  บญัชรีายชือ่ผูไดรบัเคร่ืองราชอิสรยิาภรณฯ 

ที่เปลี่ยนแปลงขอมูลฐานันดรแบบ ฐน ๑

 - บญัชรีายช่ือผูทีไ่ดรบัเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ  

 ประจําป

 - บัญชีรายชื่อผูสงคืน/ผูชดใชเงิน/

  ผูวายชนม

 - การรับ/จายใบประกาศ

  เครื่องราชอิสริยาภรณ

 - ราชกิจจานุเบกษาประจําป

 - แกไขราชกิจจานุเบกษา/ใบประกาศ

 - เชิญประชุม/รายงานการประชุม   

 (กระทรวง/กรม)

 - บัญชีรายชื่อขาราชการที่ไมไดเขาเฝาฯ

 - ขาราชการที่ถูกดําเนินการทางวินัย

  และอาญา

 -  หลกัฐานการสงคืนเครือ่งราชอสิรยิาภรณ 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบเสร็จรับเครื่องราชฯ)   

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๕ ป

๕ ป

๕ ป

จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง

จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง

๕ ป

๕ ป

๕ ป

๕ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๕๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๘

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

๘.๑๙ การขอรับบําเหน็จบํานาญ

 -  สําเนาหลักเกณฑและวิธีการขอรับ

บําเหน็จบํานาญ การขอรับเงิน กบข. 

และเงิน กสจ.

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร จนกวาจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

๘.๒๐ พนักงานราชการ

 - สรรหาและคัดเลือก

 - รายงานการประชุม

 -  บัญชีรายละเอียดกรอบอัตรากําลัง

พนักงานราชการ (แยกตามป พ.ศ.)

 - บันทึกขอความเห็นชอบการใช

  ตําแหนงเพื่อการสรรหาและเลือกสรร

 -  บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรเพื่อ

  จัดจางเปนพนักงานราชการทั่วไป

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๕ ป

๘.๒๑ ลูกจางชั่วคราว

 -  เอกสารความตองการอัตรากําลังลูกจาง

ชั่วคราวของสํานัก/กองตาง ๆ

 -  เอกสารการเปรียบเทียบความตองการ

กับงบประมาณที่ตองใชจาง

 -  เอกสารสรุปอัตรากําลังลูกจางชั่วคราว

ที่เหมาะสมกับงบประมาณที่สํานัก/

กองไดรับ

 -  กรอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราว

ประจําปงบประมาณที่กรมอนุมัติ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑ ป

๘.๒๒ การขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบศพ/

ดินฝงศพ

แยกตาม พ.ศ. ๑ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

๙.๑ งานพิจารณาโครงการ

 ๙.๑.๑ รายงานศึกษาความเหมาะสม

   โครงการเบื้องตน

 ๙.๑.๒ รายงานผลการศึกษาผลกระทบ

   สิ่งแวดลอมโครงการ

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

๑๐ ป

๑๐ ป

๙.๒ งานสํารวจเพื่อการกอสราง

 ๙.๒.๑ สํารวจภูมิประเทศ

 ๙.๒.๒ สํารวจธรณีวิทยา

 ๙.๒.๓ สํารวจปฐพีกลศาสตร

 ๙.๒.๔ สํารวจทําแผนที่

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

แยกตามแฟม

โครงการ อําเภอ จังหวัด

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๐ ป

๙.๓ ขอมูลดานการบริหารงานดานออกแบบ

 ๙.๓.๑ แผนงานและงบประมาณดาน

   การดําเนินการออกแบบ

 ๙.๓.๒ การจัดทําประมาณการคา

   ดําเนินการออกแบบ       

 ๙.๓.๓ การคํานวณราคาคาดําเนินการ

   ออกแบบ

 ๙.๓.๔ งานเรงดวนจากผูบริหารกรม

   และจาก สชป. ตาง ๆ

 ๙.๓.๕ การจัดทํารายการรายละเอียด

   ประกอบแบบ

 ๙.๓.๖ งานติดตามรายงานความกาวหนา

 ๙.๓.๗ งานประมาณราคาคากอสราง

 ๙.๓.๘ งานตรวจเอกสารรางขอบเขตงาน TOR

 ๙.๓.๙ งานจางเหมาที่ปรึกษาดานออกแบบ

           

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
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

๙.๔ การออกแบบเพื่อการกอสราง

 ๙.๔.๑ โครงการขนาดกลางและขนาดใหญ

  ๙.๔.๑.๑ งานออกแบบบานระบาย

   และเครื่องกวาน

   - แบบมาตรฐานบาน

    ระบายนํ้า

   - แบบมาตรฐานบน

    เครื่องยกพวงมาลัย

                            - แบบมาตรฐานพวงมาลยั

    เหล็กหลอ

                            - แบบมาตรฐานเครื่องยก

   - แบบมาตรฐานบานฝา

    ทอรับนํ้าทางเดียว

    ทอกลม

   -  แบบมาตรฐานบานฝา

ทอรับนํ้าทางเดียว

    ทอเหลี่ยม

   - แบบมาตรฐานบานปรับ

    ระดับนํ้า

   - แบบทั่วไป

  ๙.๔.๑.๒ งานออกแบบ

   โครงสรางอาคาร

   - แบบมาตรฐาน และ

    คูมือ/แบบทั่วไป

  ๙.๔.๑.๓ งานออกแบบระบบ  

   ชลประทานและอาคาร

   ประกอบ

                            -  แบบมาตรฐานดานระบบ

ชลประทานแบบทั่วไป

แยกตามภาค เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๕๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

  ๙.๔.๑.๔ งานออกแบบเขื่อนและ

   อาคารประกอบ

                            - แบบมาตรฐานราย

    ละเอียดเสริมเหล็ก

                            -  แนวทางและหลักเกณฑ

การออกแบบเข่ือนกกัเกบ็นํา้

และอาคารประกอบ

                            -  แบบมาตรฐานราย

ละเอียดการเสริมเหล็ก

ในอาคารคอนกรีต

                        - แบบทั่วไป

 ๙.๔.๒ โครงการขนาดเล็กและโครงการ

  ปรับปรุงระบบตาง ๆ

  ๙.๔.๒.๑ แบบมาตรฐาน            

                ๙.๔.๒.๒ แบบทั่วไป

                ๙.๔.๒.๓ งานออกแบบคันคูนํ้าและ

   ระบบสงนํ้า

 ๙.๔.๓  งานออกแบบอาคารดาน

สถาปตยกรรม ผังบริเวณ การจัดภูมิ

ทัศน และการตกแตงภายใน

                - แนวทางและหลกัเกณฑการออกแบบ

   งานสถาปตยกรรม

  - คูมือการใชแบบมาตรฐานงาน

   สถาปตยกรรม

                - แบบทั่วไปดานสถาปตยกรรม

แยกตามภาค

แยกตามภาค

๑๐ ป

เก็บตลอดไป

๙.๕ แผนงานกอสราง

 ๙.๕.๑ แผนระยะสั้น

 ๙.๕.๒ แผนงานระยะกลาง

แยกตามแฟม

ตามโครงการ อําเภอ

จังหวัด

แยกตามแฟม

ตามโครงการ อําเภอ

จังหวัด

๑๐ ป

๑๐ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๕๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

 ๙.๕.๓ แผนงานระยะยาว

 ๙.๕.๔ แผนงานกอสรางโครงการ

   พระราชดําริ

แยกตามแฟม

ตามโครงการ อําเภอ

จังหวัด

แยกตามแฟม

ตามโครงการ อําเภอ

จังหวัด

๑๐ ป

๑๐ ป

๙.๖ การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน

 ๙.๖.๑ งานประชาพิจารณ

 ๙.๖.๒ งานมวลชนสัมพันธ

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

๕ ป

๕ ป

๙.๗ งานกอสรางโครงการ

 ๙.๗.๑ รางขอบเขต TOR และเอกสาร

   ประกวดราคา

 ๙.๗.๒ รายงานควบคุมการกอสราง

       ๙.๗.๓ งานบริหารสัญญากอสราง

       ๙.๗.๔ งานแกไขแบบ/สัญญากอสราง

       ๙.๗.๕ งานทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง

               

 ๙.๗.๖ โครงการกอสรางขนาดเล็ก 

   (ตามขอเสนอของชุมชน)

 ๙.๗.๗ โครงการเพื่อความมั่นคง

 ๙.๗.๘ โครงการพัฒนาชนบทและชุมชน

 ๙.๗.๙ โครงการพัฒนาแหลงนํ้าระดับไรนา

 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
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๙ 

งานพัฒนา

แหลงนํ้า

 ๙.๗.๑๑ โครงการชลประทานตาม

  พระราชดําริ

 ๙.๗.๑๒ โครงการหลวง

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๙.๘ รับและสงมอบโครงการ

 ๙.๘.๑ คณะกรรมการตรวจรับมอบงาน

 ๙.๘.๒  รายงานการตรวจรับมอบงาน 

(รายงานเสร็จงานฉบับสมบูรณ)

 ๙.๘.๓ งานสงมอบโครงการใหองคกร  

   ปกครองสวนทองถิ่น

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๕ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

๑๐.๑ การกําหนดโครงการสงนํ้าฯ เพิ่มใหมและ

โครงการขยาย

 ๑๐.๑.๑  เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการโครงการสงนํ้าและ

บํารุงรักษาและโครงการ

ชลประทาน

         ๑๐.๑.๒  เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการฝายสงนํ้าและ

บํารุงรักษา

         ๑๐.๑.๓  การกําหนดโครงการสงนํ้า

เพิ่มใหม และโครงการขยาย

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๕ ป

เก็บตลอดไป

๕ ป

เก็บตลอดไป

๕ ป

เก็บตลอดไป

๑๐.๒ ขอมูลและสถิติ

 ๑๐.๒.๑ ขอมูลอุทกวิทยา

  - ขอมูลสารสนเทศทาง

   ภูมิศาสตร

                    - ขอมูลอุตุนิยมวิทยา

   (ปริมาณนํ้าฝน, อุณหภูมิ,

                      ความชื้น)

  - ขอมูลระดับนํ้า

  - ปริมาณนํ้า

  - ขอมูลกายภาพลุมนํ้า

  - ขอมูลตะกอนและคุณภาพนํ้า

  - ขอมูลรูปตัดขวางลํานํ้า

  - ขอมูลสอบเทียบอาคาร

   ชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๕ ป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๑

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

 ๑๐.๒.๒ ขอมูลจัดสรรนํ้า

  - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 

   (ระบบชลประทาน)

  - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 

   (อางเก็บนํ้า ขนาดใหญ 

   ๓๓ แหง)

  - ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 

   (อางเก็บนํ้าขนาดกลาง 

   ๔๔๘ แหง)

  - ขอมูลระดับนํ้าปริมาณนํ้าฝน 

   และคุณภาพ (ระบบโทรมาตร)    

  - ขอมูลภาพถายระดับนํ้าราย 

   ๑๕ นาที หรือรายชั่งโมง     

         ๑๐.๒.๓ ขอมูลปรับปรุงบํารุงรักษา

  - ฐานขอมูลการปรับปรุง

   โครงการชลประทาน

  - ฐานขอมูลการบํารุงรักษา

   โครงการชลประทาน

         ๑๐.๒.๔ ขอมูลความปลอดภัยเขื่อน

  - ขอมูลโครงการเขื่อนขนาดใหญ

  - ขอมลูโครงการเขือ่นขนาดกลาง

  - ขอมูลโครงการเขื่อนขนาดเล็ก

  - ขอมูลเครื่องมือวัดพฤติกรรม  

   เขื่อน

  - สถิติการพิบัติของเขื่อน                    

         ๑๐.๒.๕ ขอมูลการใชนํ้าชลประทาน

    - ผลผลิตขาวนาป-นาปรัง                     

  - ขอมูลอุตุนิยมวิทยาเกษตร

         ๑๐.๒.๖ ขอมูลการใชนํ้าชลประทาน

  ของพืช

                    - ปริมาณการใชนํ้าของพืช (Kc)                     

                    - ปริมาณการใชนํ้าของพืชอางอิง  

   (ETo)

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๕ ป

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๒

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

๑๐.๓ รายงาน

         ๑๐.๓.๑ รายงานดานอุทกวิทยา

  - รายงานสถิติทางอุทกวิทยา

                    - รายงานการศึกษาและวิจัย

   ทางอุทกวิทยา

                    - รายงานการศึกษาตะกอน

   และคุณภาพนํ้า

                    -  รายงานการสอบเทียบ

มาตรฐานเครื่องมืออุทกวิทยา

                    - รายงานนํ้าฝน-นํ้าทา

   ประจําเดือน

        ๑๐.๓.๒ รายงานดานจัดสรรนํ้า

  - รายงานการปรับปรุงเกณฑ

   ปฏิบัติการอางเก็บนํ้า

        ขนาดใหญ

                    -  รายงานการปรับปรุงเกณฑ

ปฏบัิตกิารอางเก็บนํา้ขนาดกลาง

                    -  รายงานผลการจัดสรรนํ้าและ

การเพาะปลูกพืช(ฤดูแลง)

                    - รายงานสถานการณนํ้า

   (ประจําวัน)

  - รายงานสถานการณนํ้า

   (ประจําสัปดาห)

         - รายงานขาวสถานการณนํ้า

 ๑๐.๓.๓ รายงานดานจัดสรรนํ้า

                    -  เอกสารประเมินการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการ

โครงการสงนํ้าและบํารุงรักษา 

และโครงการชลประทาน

                  -  เอกสารประเมินการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการฝาย

สงนํ้า และบํารุงรักษา

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

เก็บตลอดไป

๑ ป 

เก็บตลอดไป

๑ ป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๓

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

 ๑๐.๓.๔ รายงานดานปรับปรุงบํารุงรักษา

                    - รายงานควบคุมภายในของ

   สํานักฯ       

 ๑๐.๓.๕ รายงานดานความปลอดภัยเขื่อน

                    - รายงานการตรวจสภาพทั่วไป 

   (Dam Inspection)

                    -  รายงานการประเมินเขื่อนดวย

สายตาโดยวิธีดัชนีภาพ 

(Condition Index : CI)

                    -  รายงานการประเมินความ

มั่นคงของเขื่อนดวยเครื่องมือ

วัดพฤติกรรมเขื่อน

   (Dam Instrument : DI)

  - รายงานการตรวจสภาพเขื่อน

   กรณีฉุกเฉิน

                    - รายงานการประเมินความเสี่ยง

   ของเขื่อนโดยวิธีดัชนีความเสี่ยง 

   (Risk Index : RI)

                   - รายงานการศึกษา Dam Break

                    - รายงานการติดตั้งเครื่องมือวัด

   พฤติกรรมเขื่อน

                    - รายงานผลการตรวจวัด

   เครื่องมือวัดพฤติกรรมเขื่อน

                   -  รายงานการซอมแซมและ

ปรับปรุงเขื่อนและอาคาร

ประกอบเขื่อน

  - รายงานการสงมอบ

  - รายงานวิชาการดานวิศวกรรม

   ธรณี

        ๑๐.๓.๖ รายงานดานการใชนํ้าชลประทาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๕ ป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๔

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๐

งานบริหาร

จัดการนํ้า

๑๐.๔ แบบรูปและรายการ (แบบกอสราง)

         - แบบกอสรางและเครื่องมือวัด

  พฤติกรรมเขื่อน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

เก็บตลอดไป

๑๐.๕ เอกสารการขออนุญาตตาง ๆ

 (สัญญาเชาพื้นที่ราชพัสดุ)

 -  สําเนาหนังสืออนุญาตการขอใชที่ราช

พัสดุและที่ดินของรัฐประเภทอื่นที่

กรมชลประทานใชประโยชน

 -  สําเนาหนังสืออนุญาตและสัญญาเชา

  การจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา)

  ที่ราชพัสดุ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

๑๐.๖ แผนที่สถานีสํารวจอุทกวิทยา แยกตามชื่อแฟมเอกสาร เก็บตลอดไป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๕

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๑

งานวิจัย

พัฒนา

๑๑.๑ เอกสารการขออนุญาตตาง ๆ

 - ปฏิทินการประเมินผลขอเสนอการวิจัย

 - ขอเสนอโครงการวิจัย

 - รายงานความกาวหนาและรายงานวิจัย

 - การประเมินผลโครงการวิจัย

 - ระบบบริหารงานวิจัยแหงชาติ (NRMS)

 - การเผยแพรงานวิจัย เชน 

  การจัดนิทรรศการ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

๑๑.๒ ยุทธศาสตรงานวิจัย

 - ยุทธศาสตรการวิจัยของชาติ

 - ยุทธศาสตรการวิจัยของหนวยงาน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

๑๑.๓ การพัฒนาผลงานวิจัยสูการใชประโยชน

 - นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ

 - การพัฒนาการวิจัยในรูปแบบตาง ๆ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

๑๑.๔ ขอมูลดานงานวิจัย

 - ฐานขอมูลนักวิจัย

 - กระบวนการจัดทํางานวิจัย

 - บทคัดยองานวิจัย

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๖

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๒

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

๑๒.๑ งานตรวจสอบภายใน

         ๑๒.๑.๑ กลุมตรวจสอบภายใน

         ๑๒.๑.๒ งานตรวจสอบจากหนวยงาน

  ภายนอก

                    - สํานักงานตรวจเงินแผนดิน

                    - หนวยงานอืน่ ไดแก ปปช. ปปท.

  - หนวยงานตรวจสอบภายใน

   จังหวัด

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๑๐ ป

๑๐ ป

๑๒.๒ คาํรบัรองการปฏบิตัริาชการประจาํป

 งบประมาณ

 ๑๒.๒.๑ กรมชลประทาน

  - กรอบการจัดทําคํารับรอง

   การปฏิบัติราชการของ

                  สวนราชการประจําป

   งบประมาณ พ.ศ.

  - ปฏิทินการจัดทําคํารับรอง

   การปฏิบัติราชการของ

   สวนราชการประจําป

   งบประมาณ พ.ศ.

  - รายละเอียดตัวชี้วัดตามกรอบ

   การประเมินผลการปฏิบัติ

   ราชการประจําปงบประมาณ   

   พ.ศ.

                    - รายละเอียดตัวชี้วัดคํารับรอง

   การปฏิบัติราชการประจําป

   งบประมาณ พ.ศ. .... 

   กรมชลประทาน กระทรวง

   เกษตรและสหกรณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๗

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๒

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

                    -  รายงานผลการประเมินตนเอง

ในการปฏิบัติราชการประจาํ

ปงบประมาณ พ.ศ. .... รอบ 

๖ เดอืน กรมชลประทาน 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ

  - รายงานผลการประเมินตนเอง

   ในการปฏิบัติราชการประจําป

   งบประมาณ พ.ศ. .... รอบ 

   ๑๒ เดือน กรมชลประทาน 

   กระทรวงเกษตรและสหกรณ

 ๑๒.๒.๒ สํานัก กอง กลุม

  - รายละเอียดตัวชี้วัดคํารับรอง

   การปฏิบัติราชการ สํานัก กอง 

   กลุม ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.

  - รายงานผลการประเมินตนเอง

   ในการปฏิบัติราชการสํานัก 

   กอง กลุม ประจําปงบประมาณ 

   พ.ศ. .... รอบ ๖ - ๑๒ เดือน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป

๑๒.๓  การพฒันาระบบบรหิารตามเกณฑคณุภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)

 - แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบ

  ราชการไทย

         - แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการ

  กรมชลประทาน ๒๕๕๗ - ๒๕๖๑

 - แผนพัฒนาองคกรประจําป พ.ศ.

 - นโยบายกํากับดูแลองคการที่ดี

 - PMQA หมวด ๑ - ๗

 - การพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากร

  บุคคลb (HR Scorecard)

 - HR Scorecard ๒๕๕๘

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๖๘

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๒

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

 - สมรรถนะองคกร

 - การสมัครรางวัลบริการภาครัฐแหงชาติ 

  และรางวัลคุณภาพการบริหารจัดการ

  ภาครัฐ ประจําป พ.ศ.

 - รายละเอียดเกณฑการพิจารณารางวัล

  บริการภาครัฐแหงชาติ พ.ศ.

 - แนวทางการรับสมัครรางวัลคุณภาพ

  การบริหารจัดการภาครัฐ ประจําป พ.ศ.

 - การสมัครขอรับรางวัล United Nations 

  Public Service Awards ประจําป ค.ศ.

 - Application Report รางวัลบริการ

  ภาครัฐแหงชาติ พ.ศ.

 - Application Report รางวัลคุณภาพ

  การบริหารจัดการภาครัฐ ประจําป พ.ศ.

 - Application Report - UnitedNations 

  Public Service Awards ประจําป ค.ศ.

 - แผนพัฒนาองคการประจําป พ.ศ.

๑๒.๔ การตรวจสอบและประเมินผล

 ภาคราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ.

 - แนวทางการตรวจสอบและประเมินผล

  ภาคราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ.

 - รายงานผลการดําเนินงานตามแนวทาง

  การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ

  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... รอบ ๖ เดอืน

 - รายงานผลการดําเนินงานตามแนวทาง

  การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 

  ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. .... รอบ ๑๒ เดือน

 - รายงานผลความกาวหนาของ

  การดําเนินงานตามขอเสนอแนะของ

  คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล

  ภาคราชการของกระทรวงเกษตร

  และสหกรณประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

  รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๖๙

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๒

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

๑๒.๕  การประเมินคุณธรรมและความโปรงใส

ในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

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

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๒ ป

เก็บตลอดไป

๒ ป

เก็บตลอดไป

๒ ป

เก็บตลอดไป

๑๒.๖ การจดัทําและวเิคราะหโครงสรางหนวยงาน

 ๑๒.๖.๑  คําชี้แจงประกอบคําขอจัดตั้ง

หนวยงานกรมชลประทาน

กระทรวงเกษตรและสหกรณ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

๑๐ ป

เก็บตลอดไป

๑๒.๗ งานดานการจัดการความรู

 กรมชลประทาน

 - แผนการจัดการความรู กรมชลประทาน

 - เอกสารประกอบการดําเนินการกิจกรรม

  ตามแผนประจําป

        - เกณฑการตรวจประเมนิการจดัการความรู

        - แนวทางการตรวจประเมินการจัดการ

  ความรู

        - ผลการตรวจประเมินการจัดการความรู

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

๑๐ ป

๕ ป

๑๒.๘ งานควบคุมภายใน แยกตามชื่อแฟมเอกสาร ๑๐ ป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๗๐

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/

ตัวอยางเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑๓

การตาง

ประเทศ

๑๓.๑ ขอมูลดานตางประเทศ และบันทึก

 ขอตกลง (MOU)

        - ขอมูลโครงการความรวมมือกับ

  ตางประเทศ และความชวยเหลือกับ

  ตางประเทศ

 - ความรวมมือระดับทวิภาคี

 - ความรวมมือระดับพหุภาคี

 - งานแปลเอกสาร และโครงการอบรม

  ทักษะภาษาอังกฤษ

แยกตามชื่อแฟมเอกสาร

และ Digital File

เก็บตลอดไป

หมายเหตุ : เมื่อครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่กําหนด ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสารตามกฎหมาย 

 และระเบียบที่เกี่ยวของ



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๗๑

ภาพกิจกรรมการจัดทํามาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน

โครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตรการเสริมสรางสมรรถนะ

ดานงานสารบรรณสําหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานสารบรรณของกรมชลประทาน

จํานวน ๒ รุน (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

การประชุมชี้แจงซักซอมความเขาใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน

วันพุธ ที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๕๙

ณ อาคารศูนยวิศวกรรมการชลประทาน กรมชลประทาน

การประชุมสัมมนา เรื่อง พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ : การอนุรักษมรดกทางวัฒนธรรม

วันที่ ๑๖ ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ โรงแรมปริ้นซพาเลซ มหานาค กรุงเทพมหานคร

เลขานุการกรม กรมชลประทาน (นายเกียรติพงษ เพชรศรี) รับมอบเกียรติบัตร

จากรองอธิบดีกรมศิลปากร (นายสหภูมิ ภูมิธฤติรัฐ)

ในฐานะเปนหนวยงานของรัฐที่จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารราชการสําเร็จเรียบรอย

ตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๗๔

ภาพกิจกรรมการอบรมเชิงปฏิบัติการดานการจัดการเอกสาร

ตามหมวดหมูและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ

ระหวางวันที่ ๔ - ๖ สิงหาคม ๒๕๖๐ ณ โรงแรมคามิโอ อมตะ ชลบุรี



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ ๒๗๕

ภาพกิจกรรมการประชุมการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของสถาบันวิจัยดาราศาสตรแหงชาติ (องคการมหาชน) 



คู�มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานของรัฐ๒๗๖


