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   (สําเนา) 

 
 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
--------------------------------------------- 

 
 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖   เสียใหม 
ใหเหมาะสมยิง่ขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี ้
 
 ขอ   ๑     ระเบียบนีเ้รียกวา  “ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
 
 ขอ   ๒     ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
 
 ขอ   ๓     ใหยกเลิก 
 ๓.๑    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
 ๓.๒   ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
 ๓.๓   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๑๖ 
 บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําสั่งอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี ้
หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนีแ้ทน  เวนแตกรณทีี่กลาวในขอ  ๕ 
 
 ขอ   ๔     ระเบียบนีใ้หใชบังคับแกสวนราชการ 
 สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบตัิงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวในระเบียบนี้ 
ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี ้
 
 ขอ   ๕     ในกรณีทีก่ฎหมาย   หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   กาํหนดวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
 
 ขอ   ๖     ในระเบยีบนี ้
 “งานสารบรรณ”   หมายความวา   งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร   เร่ิมตั้งแตการจัดทํา    การรับ 
การสง  การเกบ็รักษา  การยมื  จนถึงการทาํลาย 
 “หนังสือ”   หมายความวา  หนังสือราชการ 
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 “สวนราชการ”    หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน   หรือหนวยงานอืน่ใดของรัฐ  ทั้งใน 

ราชการบริหารสวนกลาง   ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ  และให 
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “คณะกรรมการ”    หมายความวา     คณะบคุคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรือ่ง 
ใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน   หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ 
เดียวกัน 
 
 ขอ   ๗     คําอธิบายซึ่งกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ   และใหใช 
เปนแนวทางในการปฏิบัติ 
 
 ขอ  ๘     ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรรัีกษาการตามระเบียบนี้    และใหมีอํานาจตีความและวินจิฉัย 
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  กับใหมหีนาที ่
ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 การตีความ    การวินิจฉัยปญหา   และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง   ปลัด 
สํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี 
เพื่อประกอบการพิจารณากไ็ด 
 

หมวด   ๑ 
ชนิดของหนังสอื 

 
 ขอ  ๙     หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
 ๙.๑    หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
 ๙.๒   หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึงบุคคล 
ภายนอก 
 ๙.๓   หนงัสือที่หนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือทีบุ่คคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 ๙.๔   เอกสารที่ทางราชการจดัทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 ๙.๕   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
 
 ขอ  ๑๐  หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
 ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
 ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
 ๑๐.๓ หนังสือประทบัตรา 
 ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
 ๑๐.๕   หนังสือประชาสัมพันธ 
 ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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สวนที่   ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
 ขอ  ๑๑ หนังสือภายนอก    คือ    หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน 
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคล 
ภายนอก  ใหจดัทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอยีดดงันี้ 
 ๑๑.๑ ที่    ใหลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่อง    ตามที่กําหนดไวใน 
ภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง   สําหรับหนังสอืของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึน้ได 
ตามความจําเปน 
 ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ   สถานที่ราชการ   หรือคณะกรรมการ 
ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกตใิหลงที่ตั้งไวดวย 
 ๑๑.๓   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพทุธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 
 ๑๑.๔ เร่ือง    ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เปน 
หนังสือตอเนือ่ง  โดยปกตใิหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
 ๑๑.๕ คําขึ้นตน    ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม  และคําลงทาย  ทีก่ําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสอืนั้นมีถึง  หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 
 ๑๑.๖   อางถึง  (ถามี)    ใหอางถึงหนงัสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับ 
หนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดกต็าม   โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ 
วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนัน้ 
 การอางถึง   ใหอางถึงหนงัสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพยีงฉบับเดยีว  เวนแตมีเรื่อง 
อ่ืนที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกีย่วกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย 
 ๑๑.๗  ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)   ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ 
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
 ๑๑.๘   ขอความ   ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค 
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
 ๑๑.๙ คําลงทาย     ใหใหคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
 ๑๑.๑๐ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ   และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไว 
ใตลายมือช่ือ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 
 ๑๑.๑๑ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
 ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง     ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่ง    หรือหนวยงานที่ออก 
หนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับ 
กรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่งเพียงระดับ 
กองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 ๑๑.๑๓ โทร.   ใหลงหมายเลขโทรศพัทของสวนราชการเจาของเรือ่ง  หรือหนวยงานทีอ่อก 
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หนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 
 ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)   ในกรณีทีผู่สงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือบุคคลอื่น 
ทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพช่ือเต็ม   หรือช่ือยอของสวนราชการ 
หรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมรีายช่ือที่สงมากใหพิมพวาสง 
ไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 
 

สวนที่   ๒ 
หนังสือภายใน 

 

 ขอ  ๑๒ หนังสือภายใน   คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปน 
หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ   และใหจัดทําตาม 
แบบที่  ๒  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๑๒.๑  สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่ง  หรือหนวยงานที่ออกหนงัสือ  โดยมี 
รายละเอยีดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึน้ไป  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ 
เร่ืองทั้งระดับกรมและกอง   ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา   ใหลงชื่อสวนราชการ 
เจาของเรื่องเพยีงระดับกอง   หรือสวนราชการเจาของเรือ่งพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท  (ถามี) 
 ๑๒.๒  ที่    ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่อง   ตามที่กาํหนดไวใน 
ภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง   สําหรับหนังสอืของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึน้ได 
ตามความจําเปน 
 ๑๒.๓ วันที่    ใหลงตวัเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดอืน    และตวัเลขของปพุทธศักราชที่ออก 
หนังสือ 
 ๑๒.๔ เร่ือง    ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น   ในกรณีที่เปน 
หนังสือตอเนือ่ง  โดยปกตใิหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
 ๑๒.๕ คําขึ้นตน    ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือบุคคล 
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกีย่วกับตําแหนงหนาที ่
 ๑๒.๖   ขอความ     ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย   หากมีความประสงค 
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย  ใหระบุไวใน 
ขอนี้ 
 ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง    ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐    และขอ  ๑๑.๑๑    โดยอนุโลม 
 ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ   เพื่อใชตาม 
ความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่   ๓ 
หนังสือประทับตรา 

  

 ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา    คือ   หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง   หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับ 
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กรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
 หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ      และระหวางสวนราชการกับบุคคล 
ภายนอก  เฉพาะกรณีทีไ่มใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 
 ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
 ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงนิ 
 ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
 ๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่คาง 
 ๑๓.๖ เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง    ใหใชหนังสือ 
ประทับตรา 
 
 ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา   ใชกระดาษตราครุฑ   และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบยีบ  โดย 
กรอกรายละเอยีดดังนี ้
 ๑๔.๑ ที่    ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่อง   ตามที่กาํหนดไวใน 
ภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
 ๑๔.๒ ถึง    ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
 ๑๔.๓ ขอความ    ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
 ๑๔.๔ ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก    ใหลงชือ่สวนราชการที่สงหนังสืออก 
 ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ   ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  และ 
ใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
 ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป    ใหลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 
 ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเรื่อง    ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่ง   หรือหนวยงานทีอ่อก 
หนังสือ 
 ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  และหมายเลข 
ภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบลที่อยู 
ตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถาม)ี 
 

สวนที่   ๔ 
หนังสือสั่งการ 

  

 ขอ  ๑๕ หนังสือสั่งการ    ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว 
โดยเฉพาะ 
 หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
 
 ขอ ๑๖ คําสั่ง  คือ   บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  ใชกระดาษ 
ตราครุฑ  และใหจดัทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้
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 ๑๖.๑ คําส่ัง    ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง  
 ๑๖.๒ ที่    ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง   โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑   เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป 
ปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
 ๑๖.๓ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
 ๑๖.๔ ขอความ   ใหอางเหตุที่ออกคาํสั่ง   และอางถึงอํานาจทีใ่หออกคําสัง่  (ถามี)   ไวดวย 
แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
 ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ 
ออกคําส่ัง 
 ๑๖.๖ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง   และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต 
ลายมือช่ือ 
 ๑๖.๗ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 
 ขอ  ๑๗ ระเบียบ    คือ    บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว    โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ    และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  ทาย 
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้
 ๑๗.๑ ระเบียบ    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
 ๑๗.๒ วาดวย    ใหลงชื่อของระเบียบ 
 ๑๗.๓ ฉบับที่    ถาเปนระเบยีบทีก่ลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับที ่
เทาใด  แตถาเปนระเบียบเรือ่งเดียวกันที่มกีารแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  ไปตามลําดับ 
 ๑๗.๔ พ.ศ.    ใหลงตวัเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
 ๑๗.๕ ขอความ    ใหอางเหตุผลโดยยอ    เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ   และ 
อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
 ๑๗.๖ ขอ   ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ   โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบยีบ  ขอ ๒ 
เปนวนัใชบังคบักําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด   และขอสุดทาย   เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใดถามีมากขอ 
หรือหลายเรื่อง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด  ๑ 
 ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของป 
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
 ๑๗.๘ ลงชื่อ   ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ   และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต 
ลายมือช่ือ 
 ๑๗.๙ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 
 ขอ  ๑๘ ขอบังคับ     คือ    บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๑๘.๑ ขอบังคับ    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
 ๑๘.๒ วาดวย    ใหลงชื่อของขอบังคับ 
 ๑๘.๓ ฉบับที่    ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น     ไมตองลงวาเปนฉบับที่ 
เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มกีารแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  ไปตามลําดับ 
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 ๑๘.๔ พ.ศ.    ใหลงตวัเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
 ๑๘.๕ ขอความ    ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ 
และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบงัคับ 
 ๑๘.๖ ขอ    ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ  ๆ โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  ขอ  ๒ 
เปนวนัใชบังคบักําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด    และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ   ขอบังคับใดถามีมากขอ 
หรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดกไ็ด  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึน้หมวด  ๑ 
 ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของป 
พุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 
 ๑๘.๘ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ    และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต 
ลายมือช่ือ 
 ๑๘.๙ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 

 ขอ  ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ   ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไวโดยเฉพาะ 
 หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
  
 ขอ  ๒๐ ประกาศ    คือ    บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ    หรือแนะแนวทาง 
ปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๐.๑ ประกาศ    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
 ๒๐.๒ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
 ๒๐.๓ ขอความ    ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
 ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
 ๒๐.๕ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ     และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต 
ลายมือช่ือ 
 ๒๐.๖ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ    ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ    เปน    แจงความ 
 
 ขอ  ๒๑ แถลงการณ   คือ   บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพือ่ทําความเขาใจในกิจการของทาง 
ราชการ  หรือเหตุการณ  หรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทัว่กัน  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจดัทาํตามแบบที่  ๘ 
ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๑.๑  แถลงการณ    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
 ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
 ๒๑.๓ ฉบับที่    ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน  ให 
ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
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 ๒๑.๔ ขอความ    ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
 ๒๑.๕ สวนราชการทีอ่อกแถลงการณ    ใหลงชื่อสวนราชการทีอ่อกแถลงการณ 
 ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน    และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกแถลงการณ 
 
 ขอ  ๒๒ ขาว   คือ   บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๙ 
ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๒.๑ ขาว    ใหลงชือ่สวนราชการที่ออกขาว 
 ๒๒.๒ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
 ๒๒.๓ ฉบับที่    ใชในกรณีทีจ่ะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน  ใหลง 
ฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
 ๒๒.๔ ขอความ    ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 
 ๒๒.๕  สวนราชการทีอ่อกขาว    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
 ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป    ใหลงตัวเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกขาว 
 

สวนที่   ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

 ขอ  ๒๓ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ    คือ   หนังสือที่ทางราชการทําขึ้น 
นอกจากทีก่ลาวมาแลวขางตน   หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมใิชสวนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการ   และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด   คือ  หนังสือรับรอง  รายงาน 
การประชุม  บนัทึก  และหนงัสืออ่ืน 
 
 ขอ  ๒๔ หนังสอืรับรอง   คือ   หนงัสือที่สวนราชการออกใหเพือ่รับรองแก   บุคคล   นิติบคุคล   หรือ 
หนวยงาน   เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง   ใชกระดาษ 
ตราครุฑ  และใหจดัทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๔.๑ เลขที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ    เร่ิมตั้งแตเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 
จนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง   หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ 
ภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
 ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ     ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น   และ 
จะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
 ๒๔.๓ ขอความ   ใหลงขอความขึ้นตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   แลวตอดวยช่ือ 
บุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง   ในกรณีเปนบคุคลใหพิมพช่ือเต็ม  โดยมีคาํนําหนานาม 
ช่ือ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  แลวจึงลงขอความที่รับรอง 
 ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วนัที่    ใหลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเตม็ของเดือน   และตวัเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือรับรอง 
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 ๒๔.๕ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือหวัหนาสวนราชการผูออกหนังสือ    หรือผูทีไ่ดรับมอบหมาย 
และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
 ๒๔.๖  ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ 
 ๒๔.๗ รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง    ในกรณีทีก่ารรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออก 
ใหแกบคุคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  ประทับตรา 
ช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ    และใหผูนั้นลง 
ลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพช่ือเตม็ของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือดวย 
 
 ขอ ๒๕ รายงานการประชุม    คือ    การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม   ผูเขารวมประชุม   และมติ 
ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๕.๑  รายงานการประชุม   ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือช่ือการประชุมนั้น 
 ๒๕.๒ คร้ังที่   ใหลงครั้งที่ประชุม 
 ๒๕.๓ เมื่อ   ใหลงวนั  เดือน  ปที่ประชุม 
 ๒๕.๔  ณ   ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
 ๒๕.๕ ผูมาประชุม   ใหลงชื่อและหรอืตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา 
ประชุม  ในกรณีที่มาผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
 ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม   ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ 
ประชุม    ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 
 ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม    ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที ่
ประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 
 ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา    ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
 ๒๕.๙ ขอความ    ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกตใิหเร่ิมตนดวยประธานกลาวเปด 
ประชุม  และเรื่องที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
 ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา    ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม    ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 ขอ  ๒๖ บันทึก   คือ   ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคบับัญชา   หรือผูบังคับบัญชาสัง่การ 
แกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับต่าํกวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันใน 
การปฏิบัติราชการ  โดยปกตใิหใชกระดาษบนัทึกขอความ  และใหมีหวัขอดังตอไปนี้ 
 ๒๖.๑ ช่ือหรือตําแหนงที่บันทึกถึง    โดยใชคําขึน้ตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
 ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง    ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุ 
ไวดวย 
 ๒๖.๓  ช่ือและตําแหนง    ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบนัทึก  และในกรณีที่ไมใช 
กระดาษบันทกึขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
 การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกตใิหผูบันทึกระบุคําขึ้นตน  ใจความบันทึก   และลงชื่อเชนเดียวกับที่ไดกลาว 
ไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก  หากไมมีความเหน็ใดเพิ่มเติมใหลงชื่อและวัน  เดือน 
ป  กํากับเทานัน้ 
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 ขอ  ๒๗ หนังสืออ่ืน   คือ   หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ   ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย   ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือหนังสือ 
ของบุคคลภายนอก   ที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบ 
ตามทีก่ระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม   เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตาม 
แบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 
 

สวนที่    ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 

 ขอ  ๒๘  หนังสือท่ีตองปฏิบตัิใหเร็วกวาปกติ      เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดาํเนนิการทางสารบรรณ 
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
 ๒๘.๑ ดวนที่สุด    ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีทีไ่ดรับหนังสือนัน้ 
 ๒๘.๒ ดวนมาก    ใหเจาหนาที่ปฏิบตัิโดยเร็ว 
 ๒๘.๓ ดวน    ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
 ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท   ใหเห็นไดชัดบน 
หนังสือและบนซอง   ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบยีบ   โดยใหระบุคําวา 
ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือ  ดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  แลวแตกรณี 
  
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน   แลวลงวัน 
เดือน    ป   และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถงึผูรับ    กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง 
ภายในเวลาที่กําหนด 
 
 ขอ  ๒๙ เร่ืองราชการทีจ่ะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความทางเครื่องมือ 
ส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง   หรือวิทยุโทรทัศน   เปนตน 
และใหผูรับปฏิบัติเชนเดยีวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีทีจ่ําเปนตองยนืยันเปนหนังสอื  ใหทาํหนังสอืยืนยนัตามไป 
ทันที 
  
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท   วิทยุส่ือสาร 
วิทยกุระจายเสยีง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
 
 ขอ  ๓๐ หนังสือท่ีจัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง  ๑  ฉบับ  และใหมีสําเนาเก็บไว 
ที่หนวยงานสรรบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 
 
 สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือช่ือ  หรือลายมอืช่ือยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ   และผูตรวจลงลายมอืช่ือ 
หรือลายมือช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนงัสือ 
 
 ขอ  ๓๑ หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวย   โดยปกติให 
สงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
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 สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาขึ้นไปซึ่ง 
เปนเจาของเรือ่งลงลายมือช่ือรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตาํแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 
 
 ขอ  ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน  ใหเพิ่มรหัส 
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง   ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมตั้งแตเลข  ๑  เรียง 
เปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
 เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวยีนแลวเห็นวาเรื่องนั้นจะตองใหหนวยงาน   หรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดบั 
ตาง ๆ  ไดรับทราบดวย  กใ็หมีหนาที่จดัทําสําเนา  หรือจดัสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานัน้โดยเรว็ 
 
 ขอ  ๓๓   สรรพนามที่ใชในหนังสือ    ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับ 
หนังสือตามภาคผนวก  ๒ 
 
 ขอ  ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
 หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
 สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอืน่ ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณนีิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสอื 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 
 ขอ  ๓๕ หนังสือรับ  คอื  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ 
กลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี ้
 
 ขอ  ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และใหผูเปดซอง 
ตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ   เพื่อดําเนินการให 
ถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจงึดําเนินการเรือ่งนั้นตอไป 
 
 ขอ  ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบยีน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวนั  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 ขอ  ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนงัสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบยีบ   โดยกรอกราย 
ละเอียดดังนี ้
 



- 52 - 
 
 ๓๘.๑ ทะเบียนหนงัสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.    ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
 ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ      ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป 
ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกบัเลขที่ในตรารับหนังสือ 
 ๓๘.๓  ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
 ๓๘.๔ ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
 ๓๘.๕ จาก    ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ    หรือช่ือสวนราชการ   หรือช่ือบุคคลในกรณีที ่
ไมมีตําแหนง 
 ๓๘.๖ ถึง    ใหลงตาํแหนงของผูทีห่นังสือนัน้มีถึง  หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
 ๓๘.๗ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๓๘.๘ การปฏิบัติ    ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓๘.๙ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 
 ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสอืท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ    โดยใหลงชื่อ 
หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีช่ือบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกบัการรับหนังสอื   ใหลงชื่อ 
หรือตําแหนงไวดวย 
 การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกีย่วของดําเนนิการตามวรรคหนึง่   จะสงโดยใช 
สมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘   หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับ 
หนังสือก็ได 
 การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม       ใหเปนไปตามที่หัวหนา 
สวนราชการกาํหนด 
 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลว    ใหลงทะเบียน 
วาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
 
 ขอ  ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ 
กลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

สวนที่    ๒ 
การสงหนังสือ 

 
 ขอ  ๔๑ หนังสือสง  คอื  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัตติามที่กําหนดไวในสวนนี ้
 
 ขอ  ๔๒ ใหเจาของเรื่องตรวจความเรยีบรอยของหนังสือ    รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน   แลวสง 
เร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 
 ขอ  ๔๓ เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว  ใหปฏิบัติดังนี ้
 ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบโดยกรอก 
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รายละเอียดดังนี้   
 ๔๓.๑.๑    ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.    ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
 ๔๓.๑.๒     เลขทะเบียนสง      ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ 
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
 ๔๓.๑.๓     ที่    ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง 
ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
 ๔๓.๑.๔     ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
 ๔๓.๑.๕     จาก    ใหลงตําแหนงเจาของหนงัสือ   หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือบุคคล 
ในกรณีที่ไมมตีําแหนง 
 ๔๓.๑.๖     ถึง    ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือสวนราชการ   
หรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
 ๔๓.๑.๗     เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น    ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
 ๔๓.๑.๘     การปฏิบัติ    ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๔๓.๑.๙     หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 

 ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวนั  เดือน  ปในหนังสือทีจ่ะสงออกทัง้ในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ   ให 
ตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบยีนหนงัสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
  
 ขอ  ๔๔ กอนบรรจุซอง     ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนงัสือ 
ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง  แลวปดผนึก 
 หนังสือทีไ่มมคีวามสําคัญมากนกั  อาจสงไปโดยวิธีพับยดึติดดวยแถบกาว   กาว   เยบ็ดวยลวด  หรือวิธี 
อ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 
 ขอ  ๔๕ การจาหนาซอง    ใหปฏิบัตติามแบบที่  ๑๕  ทายระเบยีบ 
 สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘   
 ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบตดิซองไปดวย 
 
 ขอ  ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย   ใหถือปฏิบัติตามระเบยีบ  หรือวิธีการที่การสื่อสารแหง 
ประเทศไทยกาํหนด 
 การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับลงชื่อรับ 
ในสมุดสงหนงัสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรบัใหนําใบรับนั้นมาผนึกตดิไวที่สําเนาคูฉบับ 
 
 ขอ  ๔๗ หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง     ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวาหนังสือ 
นั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดอืน  ปใด 
 
 ขอ ๔๘ สมุดสงหนงัสอื    ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๔๘.๑  เลขทะเบียน    ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
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 ๔๘.๒ จาก    ใหลงตําแหนง  หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
 ๔๘.๓ ถึง    ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง   หรือช่ือสวนราชการ   หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
 ๔๘.๔ หนวยรับ    ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
 ๔๘.๕ ผูรับ    ใหผูรับหนังสือลงช่ือที่สามารถอานออกได 
 ๔๘.๖ วันและเวลา    ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
 ๔๘.๗ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 
 ขอ  ๔๙ ใบรับหนังสือ    ใหจดัทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๔๙.๑ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
 ๔๙.๒ ถึง    ใหลงตาํแหนงของผูทีห่นังสือนัน้มีถึง  หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
 ๔๙.๓ เร่ือง    ใหลงชือ่เร่ืองของหนงัสือฉบับนัน้   ในกรณีทีไ่มมช่ืีอเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๔๙.๔ รับวันที่    ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
 ๔๙.๕ เวลา    ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ๔๙.๖ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่    ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
 ขอ  ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสอืดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว    สวนราชการจะ 
กําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับเปน 
ประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด   และใหมีการติดตามเรื่องดวย  ในการนี้ 
สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพือ่ความสะดวกในการคนหา 
ก็ไดตามความเหมาะสม 
 
 ขอ  ๕๑ บัตรตรวจคน   ใหจดัทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส    ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนงัสือ 
 ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนตามทีป่รากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
 ๕๑.๓ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
 ๕๑.๔ ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือ 
 ๕๑.๕ รายการ    ใหลงเรื่องยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  เร่ืองอะไร 
 ๕๑.๖ การปฏิบัติ    ใหบันทกึการปฏิบัติเกีย่วกับหนังสือนัน้เพือ่ใหทราบวาสงไปที่ใด  เมื่อใด 
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หมวด    ๓ 
การเก็บรกัษา  ยมื  และทําลายหนังสอื 

 
สวนที่    ๑ 

การเก็บรักษา 
 
 ขอ  ๕๒  การเกบ็หนงัสอืแบงออกเปน   การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแลว  และการ 
เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
  
 ขอ  ๕๓   การเก็บระหวางปฏิบตัิ    คือ    การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ 
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 
 ขอ  ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว    คือ    การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว   และไมมีอะไร 
ที่จะตองปฏิบตัิตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี ้
 ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ    อยางนอยใหมีตนฉบับ  และ 
สําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

 ๕๔.๑.๑ ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
 ๕๔.๑.๒     ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
 ๕๔.๑.๓     ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
 ๕๔.๑.๔     เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ    ในกรณทีี่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
 ๕๔.๑.๕     อายุการเก็บหนงัสือ    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ะเก็บถึง   ในกรณีใหเก็บไว 
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 
 ๕๔.๑.๖     หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนงัสือนั้น     พรอมทั้งบัญชีหนังสือ 
สงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
 ขอ  ๕๕ เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ  ๕๔   แลว   ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
ปฏิบัติดังนี ้
 ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓   ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ 
แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือช่ือยอกํากบัตรา 
 ๕๕.๑.๑ หนังสือทีต่องเก็บไวตลอดไป  ใหประทบัตราคําวา   หามทาํลาย  ดวย 
หมึกสีแดง 
 ๕๕.๑.๒     หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา   ใหประทับตราคําวา   เก็บถึง    พ.ศ. ... 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
 ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐   ทายระเบยีบ   โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 
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 ๕๕.๒.๑     ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
  ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปทีน่ําหนังสือนัน้เขาทะเบียนเกบ็ 
  ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๕.๒.๔ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๕.๒.๕ เร่ือง   ใหลงชือ่เร่ืองของหนงัสือแตละฉบบั  ในกรณีทีไ่มมีช่ือเร่ืองใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
  ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเกบ็หนังสือ 
  ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเกบ็   ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากาํหนด 
เก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
  ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี)  
 ขอ  ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ    คือ    การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว   แต 
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจาํ   ไมสะดวกในการสงไปเกบ็ยังหนวยเก็บของสวนราชการตามขอ  ๕๔ 
ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงตัง้เจาหนาที่ขึน้รับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการ 
ตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดย 
อนุโลม 
 

 ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนงัสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ   ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบยีบวาดวยการ 
รักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ
 ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี   สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไปตาม 
กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนัน้ 
 ๕๗.๓ หนังสือทีเ่กีย่วกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณ ี สถิติ  หลักฐาน  หรือ 
เร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกนั  ใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอด 
ไปหรือตามทีก่องจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กาํหนด 
 ๕๗.๔ หนังสือทีไ่ดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว  และเปนคูสําเนาที่มตีนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืน 
ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 
 ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ    และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปน 
ประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 
 ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 
๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 
  
 ขอ  ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ  ๒๕  ป   นับจากวันที่ไดจัดทําขึ้น   ที่เก็บไว 
ณ   สวนราชการใด   พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ   ๒๕  ป   ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   ภายใน 
วันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
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 ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการ 
รักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ
 ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคบั  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  กําหนดไวเปน 
อยางอื่น 
 ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเกบ็ไวที่สวนราชการนั้น   ใหจัดทําบัญช ี
หนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร 
 
 ขอ  ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป    และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองอยางนอย 
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ผูรับมอบ 
ยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 
  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจดัทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบยีบ  โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๙.๑.๑ ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ประจําป   ใหลงตัวเลขของป 
พุทธศักราชที่จัดทําบัญช ี
   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง    ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓  วันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ดัทําบัญช ี
   ๕๙.๑.๔ แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเกบ็หนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง    ใหลงชือ่เร่ืองของหนงัสือแตละฉบับ  ในกรณีทีไ่มมช่ืีอเรื่องใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ   ใหผูมอบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ชื่อและนามสกุลดวยตัว 
บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ     ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล 
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒   ทายระเบียบ   โดย 
กรอกรายละเอยีดดังนี ้
   ๕๙.๒.๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของป 
พุทธศักราชที่จัดทําบัญช ี
   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง    ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓  วันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ดัทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
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   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเกบ็หนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสอืแตละฉบบั  ในกรณีทีไ่มมีช่ือเร่ืองใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 
 ขอ  ๖๐ หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย   ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญและ 
ประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบัติดังนี ้
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบยีบ  อยางนอยใหมตีนฉบับและ 
สําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
   ๖๐.๑.๑ ช่ือบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป   ใหลงตวัเลขของปพทุธศกัราชที่จดัทํา 
บัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง    ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ดัทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่   ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเกบ็หนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสอืแตละฉบบั  ในกรณีทีไ่มมีช่ือเร่ืองใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก    ใหผูฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตวั 
บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับฝาก     ใหผูรับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล 
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกอง 
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร   ตรวจหนังสือและรับฝากหนงัสือแลว 
ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
 หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ 
ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจดัทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
 เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว    ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
  
 ขอ  ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส 
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หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  ถาชํารุดเสียหายจน 
ไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได   ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตไุวในทะเบียนเก็บดวย 
 ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิก็ให 
ดําเนินการแจงความตอพนกังานสอบสวน 
 

สวนที่    ๒ 
การยืม 

 
 ขอ  ๖๒ การยืมหนังสอืท่ีสงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลกัฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเรื่องทีย่มืไวในบัตร 
ยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม   เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพือ่ติดตามทวงถาม  สวนบัตร 
ยืมหนังสือนัน้ใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ        ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา 
สวนราชการระดับกองขึน้ไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกนั  ผูยืมและผูอนญุาตใหยืมตองเปนหวัหนา 
สวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ขอ  ๖๓ บัตรยืมหนงัสอื  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
  ๖๓.๑ รายการ    ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหสัของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม    ใหลงชือ่บุคคล  ตาํแหนง  หรือสวนราชการที่ยมืหนงัสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ    ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนงใน 
บรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยมื    ใหลงวัน  เดือน  ปทีย่ืมหนังสือนัน้ 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน    ใหลงวัน  เดอืน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคนื 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน    ใหผูสงคืนลงลายมือช่ือ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน    ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
 
 ขอ  ๖๔ การยืมหนังสือท่ีปฏิบัตยิังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพือ่ใชในการตรวจสอบ  ใหถือปฏิบัติ 
ตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
 
 ขอ  ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนงัสือจะกระทํามิได   เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  ทั้งนี้  จะ 
ตองไดรับอนญุาตจากหวัหนาสวนราชการระดับกองขึน้ไป  หรือผูทีไ่ดรับบอบหมายกอน 
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สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
 ขอ  ๖๖ ภายใน  ๖๐  วนัหลงัจากวนัสิน้ปปฏิทิน    ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ 
หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น   ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวทีก่องจดหมายเหต ุ
แหงชาต ิ กรมศิลปากร   แลวจัดทําบญัชีหนงัสือขอทําลายเสนอหวัหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแตงตัง้ 
คระกรรมการทําลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจดัทําตามแบบที ่ ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมตีนฉบับและสําเนาคูฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
  ๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป   ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญช ี
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง   ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ดัทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม   ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา    ใหคณะกรรมการทําลายหนงัสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 
 ขอ  ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดบักรมแตงตัง้คณะกรรมการทําลายหนงัสือประกอบดวยประธาน 
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ  ๓   หรือเทียบเทา 
ขึ้นไป 
 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทาํ 
หนาที่ประธาน 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทกึความเหน็แยงไว 
 
 ขอ  ๖๘   คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี ้
  ๖.๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย   และควรจะ 
ขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเหน็วาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑ 
ของบัญชีหนังสือขอทําลาย   แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนงัสือ   โดยใหประธานกรรมการ 
ทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย   ใหกรอก 
เครื่องหมายกากบาท  (X)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  (ถามี) 
ตอหัวหนาสวนราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 
  ๖๘.๕  ควบคุมการทาํลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทาํลายไดแลว  โดยการเผาหรือ 
วิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องใด  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบนัทึกลงนามรวมกนัเสนอผูมี 
อํานาจอนุมัตทิราบ 
 
 ขอ  ๖๙  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดบักรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณาสั่งการดังนี ้
  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเกบ็หนังสือนั้นไวจนถึงเวลา 
การทําลายงวดตอไป 
  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย    ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง 
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลง 
กับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 
 
 ขอ  ๗๐ ใหกองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร   พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย 
แลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี ้
  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนั้น 
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน 
กําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวา 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเหน็ชอบแลว  และใหสวนราชการทําลายหนงัสือได 
  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร   เหน็วาหนังสอืฉบับใดควรจะขยายเวลา 
การเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป   ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ   และใหสวนราชการนั้น   ๆ  ทําการแกไข 
ตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   แจงมา   หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนัน้ ๆ  ปฏิบัติตาม 
 เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ 
หนังสือของสวนราชการนัน้ก็ได 
 

หมวด    ๔ 
มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 

 
 ขอ  ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
 
 ขอ  ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗    ทายระเบยีบ   มีลักษณะเปนรูปวงกรมสองวงซอนกนั 
เสนผาศนูยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ระหวางวงนอกและวง 
ในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง   กรม   หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวดัอยู 
ขอบลางของตรา 
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 สวนราชการใดที่มีการติดตอกบัตางประเทศ   จะใหมีช่ือภาษาตางประเทศเพิ่มขึ้นดวยก็ได  โดยใหอักษร 
ไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 
 
 ขอ  ๗๓ ตรากําหนดเกบ็หนงัสือ  คือ  ตราทีใ่ชประทบับนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนดระยะเวลา 
การเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ. .....   หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  ๒๔  พอยท 
 
 ขอ  ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว   น้ําหนัก  ๖๐  กรัมตอตารางเมตร 
มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มลิลิเมตร x ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มลิลิเมตร x ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ๑๑๔ ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร x ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง   โดยปกตใิหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัมตอ 
ตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา   ขนาด  ๒๒๙  มลิลิเมตร x ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มลิลิเมตร x ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร x ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดแีอล  หมายความวา   ขนาด  ๑๑๐  มลิลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร 
 
 ขอ  ๗๕ กระดาษตราครุฑ    ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  หรือทํา 
เปนครุฑดุน  ที่กึ่งกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
 
 ขอ  ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ    ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒ 
ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที ่ ๒๙  ทายระเบียบ 
 
 ขอ  ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑  ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิดธรรมดา 
และขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี  ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพบั  ๔  
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
 
 สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณยีอากาศโดยเฉพาะ   อาจใชซองพิเศษ 
สําหรับสงทางไปรษณยีอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
 
 ขอ  ๗๘ ตรารับหนงัสือ  คือ  ตราทีใ่ชประทับบนหนังสือ  เพือ่ลงเลขทะเบยีนรับหนงัสือตามแบบที ่ ๑๒ 
ทายระเบยีบ  มลัีกษณะเปนรูปสี่เหล่ียมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร x ๕  เซนติเมตร  มีช่ือสวนราชการอยูตอนบน 
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 ขอ  ๗๙ ทะเบียนหนงัสอืรับ    ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจาํวนั   โดยเรยีงลําดับ 
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนงัสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด   คือ  ชนดิเปนเลมและชนดิเปนแผน  ตาม 
แบบที่  ๑๓  ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๐      ทะเบียนหนงัสือสง    ใหสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวนั   โดยเรยีงลําดับ 
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนงัสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา   มีสองชนดิ   คือ  ชนดิเปนเลมและชนิดเปนแผน  ตาม 
แบบที่  ๑๔  ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๑ สมุดสงหนงัสอืและใบรับหนงัสือ    ใชสําหรบัลงรายการละเอียดเกีย่วกับการสงหนงัสือโดยให 
ผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 
  ๘๑.๑   สมุดสงหนังสือ    เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ   มีขนาดเอ   ๕  พิมพ 
สองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบยีบ 
  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ     ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับแลวรับ 
กลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พมิพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบยีบ 
  
 ขอ  ๘๒ บัตรตรวจคน    เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ  ไดมีการ 
ดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จสิ้น   บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษ 
ติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน   มีขนาดเอ  ๕  พิมพสองหนา  ตามแบบ 
ที่  ๑๘  ทายระเบียบ 
 
 ขอ  ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ    ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว 
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๔ ทะเบียนหนังสอืเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มี 
สองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 
 
 ขอ  ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีทีใ่ชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  สงมอบ 
เก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา   ตามแบบที่  ๒๑ 
ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ทีข่อเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสอืที่มีอายุครบ  ๒๕  ป 
ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา   ตามแบบที่  ๒๒ 
ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ   เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับกอง 
จดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศลิปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา    ตามแบบที ่ ๒๓  ทายระเบยีบ 
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 ขอ  ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว 
ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 
  

 ขอ  ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย    เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บมีลักษณะ 
เปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบยีบ 
 
 

บทเฉพาะกาล 
 
 ขอ  ๙๐  แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวนัที่ระเบยีบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 
     ประกาศ  ณ  วนัที่  ๑๑  เมษายน  ๒๕๒๖ 
 
 

พลเอกเปรม    ติณสูลานนท 
           นกยกรัฐมนตรี 
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แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ           แบบที่  ๑๙   บัญชีหนังสือสงเก็บ       
(ตามระเบยีบขอ  ๕๔)                   (แบบฟอรมเจาของเรื่องเปนผูดําเนนิการจัดเก็บ) 
 

 

ลําดับที่ 
 

ที่ 
 

ลงวันที่ 
 

เรื่อง อายุการ 
เก็บหนังสือ 

 

หมายเหตุ 
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ทะเบียนหนังสือเก็บ                             แบบที่  ๒๐ 
(ตามระเบยีบขอ  ๕๕)        ทะเบียนหนังสือเก็บ                 

                 (แบบฟอรมหนวยงานกลางเปนผูดําเนินการจัดเก็บเมื่อรับเรื่องจากหนวยงานยอย) 
 

ลําดับที่ 
 

วันที่เก็บ เลข 
ทะเบียนรับ 

 

ที่ เรื่อง 
 

รหัสแฟม กําหนด 
เวลาเก็บ 

 

หมายเหต ุ
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                                                                                                                                                (บัญชีสงมอบครบ  ๒๐  ป  มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ) 
 

แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ และ  ๒๕  ป                                                                                                    
แบบที่ ๒๑ 
(ตามระเบียบขอ  ๕๙.๑) 
 

บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  และ  ๒๕  ป  ประจาํป............. 
กระทรวง/ทบวง........................... 
กรม..............................................                                                                  วันที่............................................. 
กอง..............................................                                                                                              แผนที่.............. 
 

ขอสงหนังสือครบ  ๒๐  และ  ๒๕  ป  มาเกบ็ไวที่สํานกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศิลปากร 
ตามรายการขางลางนี ้

 

ลําดับ 
ที่ 

 
รหัสแฟม 

 
ที่ 

 
ลงวันที่ เลข

ทะเบียน 
รับ 

 
เร่ือง 

 
หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ลงชื่อผูมอบ ............................................                                          ลงชื่อผูรับมอบ......................................... 
                 (............................................)                                                                (........................................)                            
ตําแหนง .................................................                                           ตําแหนง.................................................. 



 
แบบบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  และ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  
(ตามระเบยีบขอ  ๕๙.๒)                                                                                                                                                                                                                   แบบที่  ๒๒                            
                                                                                                                        บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  และ  ๒๕  ป 
                                                                                                                 ที่ขอเก็บเอง  ประจําป.................... 

กระทรวง/ทบวง............................ 
กรม............................................... 
กอง............................................... 
 

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ วันที่ เรื่อง หมายเหตุ 
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- 80 - 
แบบบัญชีฝากหนังสือ              แบบที่  ๒๓ 
(ตามระเบียบขอ  ๖๐) 

บัญชีฝากหนังสือ  ประจําป………………. 
กระทรวง/ทบวง........................... 
กรม..............................................                                                                  วันที่............................................. 
กอง..............................................                                                                                              แผนที่.............. 

ขอฝากหนังสือไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตามรายการขางลางนี้ 
 

 

ลําดับ 
ที่ 

 
รหัสแฟม 

 
ที่ 

 
ลงวันที่ เลข

ทะเบียน 
รับ 

 
เร่ือง 

 
หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ลงชื่อผูฝาก .............................................                                          ลงชื่อผูรับฝาก.......................................... 
                  (............................................)                                                                (........................................)                           
ตําแหนง .................................................                                           ตําแหนง.................................................. 
 
 
 
 



แบบที่  ๒๔ 
แบบบัตรยืมหนังสือ 
(ตามระเบียบขอ  ๖๓)  
                                                                         บัตรยืมหนังสือ 

 

รายการ 
 

ผูยืม 
 

ผูรับ 
 

วันยืม กําหนด 
สงคืน 

 

ผูสงคนื วัน 
สงคืน 
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                                                              บัญชีหนังสือขอทําลาย   ประจําป............                                            แบบที่  ๒๕                      
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย 
(ตามระเบยีบขอ  ๖๖)                                                                                                                                                                           วันที่........................................................  
กระทรวง/ทบวง.........................                                                                                                                                                            แผนที่........................... 
กรม............................................. 
กอง.............................................                                                                                                                                                                                                            
 

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา เหตุผล 
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ภาคผนวก    ค 

 
-  ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
-  ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวของ 
-  การแบงเขตความรับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง 
   และหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนภูมิภาค 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 
1 

 
สําเนาหนังสือเวียนเกีย่วกับการบริหารงานบุคคล 
1.1 สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ 

- สําเนาคําสั่งแตงตั้ง  โอน  ยาย 
- สําเนาหนังสือเวียนจากสวนราชการอื่น 
                                    ฯลฯ 

 
 
เก็บไวไมนอยกวา  1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70  

 
 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ขอสงวนตนฉบับหนังสือเวียน 
จากหนวยงานเจาของเรื่อง 

 

  
1.2 สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถอืปฏิบัติ 

- สําเนาหนังสือเวียนจากสํานักงาน ก.พ. เกี่ยวกับหลักเกณฑ 
และวิธีการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

- สําเนาหนังสือเวียนจากสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เรื่อง 
การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

                                      ฯลฯ 
 
 

 
 
 

 
เก็บไวจนกวาจะมีการ 
เปลี่ยนแปลง 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 - 70 

 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ขอสงวนตนฉบับหนังสือเวียน 
จากหนวยงานเจาของเรื่อง 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 
2 

  
การสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก  
2.1  เพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
        เอกสารประกอบดวย  

- หนังสือขออนมุัติดําเนินการสอบ 
- ประกาศรับสมัคร 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ 
- กระดาษคําตอบ 
 
- หนังสือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
- แบบฟอรมใบสมัคร 
- บัญชีรวมคะแนน 
- ประกาศผลสอบ 

 
 
เก็บไมนอยกวา  1 ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หากมีการโตแยงสิทธิ์ 
ผูที่เกี่ยวของใหดําเนินการ 
ภายใน  1  ปแรกของการสอบ 
 
 
 
 
 

  
2.2  การสอบคัดเลือกเพื่อเลือ่นระดับสูงขึ้น 
        เอกสารประกอบ  เชนเดียวกับขอ 2.1 
         

 
เก็บไวไมนอยกวา  7  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 

 
ผูที่เขามาในระบบราชการแลว 
เมื่อมีการสอบเลื่อนระดับ 
สอบเสร็จแลวไมจําเปนตอง 
เก็บเอกสารไวนาน 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

3 
  
หลักฐานการเวลามาปฏิบัติราชการ 
 เอกสารประกอบดวย 

- ใบลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวันของขาราชการ/ลูกจางประจํา 
- ใบลาประเภทตาง ๆ  

 
 
เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 
 

 
 
สําหรับไวตรวจสอบกรณีมี 
ปญหาเกิดขึ้น  เชน 
-  กรณีของหายจะไดหา    
   ผูรับผิดชอบได 
-  ปญหาในการทํานิติกรรม    
   สัญญา 
-  ตรวจสอบกรณีมีการเซ็นชื่อ 
   แทนกัน 

 
 
ลูกจางชั่วคราวไมตองเก็บ 
เชนเดียวกับขาราชการ 

  
- สมุดทะเบียนสถิติวันลาของขาราชการ/ลูกจางประจํา 
- รายงานประจําเดือน (งบวันลา, วันมาปฏิบัติราชการ 

ในแตละเดือน  ของขาราชการ/ลูกจางประจํา 
 

 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 

 
สวนราชการบางแหงมีการทํา 
นิติกรรมสัญญา  จึงจําเปน 
ตองเก็บ  10  ป  สําหรับ 
สวนราชการที่ไมมีการทํา 
นิติกรรมสัญญา  ไมจําเปนตอง 
เก็บถึง  10  ป 
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ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
4 การลาศึกษา  ฝกอบรม  วิจัย  ดูงาน  ในประเทศและตางประเทศ 

4.1 ลาศึกษาตอภายในประเทศ เอกสารประกอบดวย 
      - หนังสืออนุมัติโควตาลาศึกษาตอประจําปการศึกษา 
         ของกระทรวงฯ  (ประเภท  ก.) 
      - หนังสืออนุญาตจากกรมเจาสังกัดใหสมัครสอบเขาศึกษาตอ 
      - หนังสือขออนุมัติลาศึกษาตอของขาราชการ 
      - หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการผูลาศึกษาตอ 
      - สัญญาค้ําประกันขาราชการผูลาศึกษาตอ 
      - คําสั่งกรมเจาสังกัด อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 
      - รายงานผลการศึกษาในแตละภาคเรียน 
      - หนังสือรายงานตัวกลับเขารับราชการหลงัสําเร็จการศึกษา 
      - คําสั่งกรมเจาสังกัดใหกลับเขาปฏิบัติราชการหลังสําเรจ็- 
        การศึกษา       
      - สําเนารายงานผลสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน - 
        Transcript  of  Record 
      - วิทยานิพนธหรือผลงานวิจัย (กรณีศึกษาตอในระดับที่  
        สูงกวาปริญญาตรี) 
     - สัญญาขอขยายระยะเวลาการลาศึกษาตอ (ในกรณีที่ไดรับ  
        อนุมัติใหตออายุสัญญาขยายเวลาการลาศึกษา) 

 
เก็บไวตลอดไป 

 
1. เปนเอกสารเกี่ยวของกับ   
    การนํานิติกรรมสัญญา  
    ซึ่งมีอายุความทางคดี 
     เมื่อมีการฟองรองเกิดขึ้น 
2. ใชตรวจสอบ  อางอิง 
    กรณีมีการรองเรยีน  เชน 
    ศึกษาไมจบ  เปนตน 
 
 

 
ทุนประเภท  ก  หมายถึง   
กรม/กระทรวงคัดเลือกและ 
สงไปศึกษาในสถานศึกษา 
เปนโครงการความรวมมอื 
ระหวางสถาบันการศึกษา 
กับกระทรวงศึกษาธิการ   
ประเภท  ข  หมายถึง  
ผูลาศึกษาตอตองไปสมัคร 
สอบคัดเลือกดวยตนเอง 
กับทางสถานศึกษา 
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ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 4.2  ลาศึกษาตอ  ณ  ตางประเทศ  เอกสารประกอบดวย 

       - รายละเอยีดของโครงการ/หลักสูตร  เงือ่นไขคุณสมบัติ   
          ของผูสมัครรับทุนการศึกษา 
      -  หนังสือ/หลักฐานการตอบรับใหทุนการศึกษา 
      -  หนังสือเห็นชอบ/อนุมัติใหขาราชการลาศึกษาตอ 
         จากกระทรวงเจาสังกัด 
      -  หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการที่ขอลาศึกษาตอ 
      -  สัญญาค้ําประกันขาราชการผูลาศึกษาตอ 
      -  คําสั่งกรมเจาสังกัด  อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 
      -  รายงานผลการศึกษาในแตละภาคเรียน 
      -  หนังสือรายงานตัวกลับเขารับราชการหลังสําเร็จการศกึษา 
  -  คําสั่งกรมเจาสังกัดใหกลับปฏิบัติราชการหลังสําเร็จการศึกษา 
      -  รายงานผลสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน - 
         Transcript  of  Record 
      -  รายงานผลการปฏิบัติการวิจยั/การไปเจรจาธุรกิจ/ 
          การประชุมนานาชาติ  ณ ตางประเทศ  ฯลฯ 
          (กรณีลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  วิจัย  ประชุม  สัมมนา  
          ณ ตางประเทศ  โดยรับทุนประเภท 1  (ข)  ตองใช 
          แบบฟอรมการรายงานตามที่กรมวิเทศสหการกําหนด 

เก็บไวตลอดไป 1. เปนเอกสารเกี่ยวของกับ 
    การทํานิติกรรมสัญญา   
    ซึ่งมีอายุความทางคดี   
    เมื่อมีการฟองรองเกิดขึ้น 
2. ใชตรวจสอบ  อางอิง   
    กรณีมีการรองเรยีน  เชน   
    ศึกษาไมจบ  เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุนประเภท  1  (ข)   ไดแก 
ทุนที่ผานกรมวิเทศสหการ 
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ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

5 
 
การบรรจุแตงตั้ง โอน  ยาย  ยืมตัว  ลาออก  ขอกลับเขารับราชการ 
5.1  การบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขัน/สอบคัดเลือก/คัดเลือก      
       เอกสารประกอบดวย 
       -  หนังสือรายงานตัว 
       -  เอกสารการสมัครสอบ เชน ใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา   
          สําเนาทะเบียนบาน  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ/นามสกลุ 
           
 

 
 
เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 

  

 5.2 การเลื่อนขาราชการดํารงตําแหนงสูงขึ้น ในระดับควบ/ 
       นอกระดับควบ/เลื่อนทางวิชาการ (ว, วช, ชช) 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานขอขาราชการ 
       -  เอกสารงานวิจัย/ผลงานทางวิชาการ 

เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 
 
 

เก็บไวตลอดไป 

 
 
 
 
เพื่อประโยชนสําหรับการวิจัย 
ในการศึกษาขอมูลและ 
สํานักงาน ก.พ. จะเก็บไว 
ตลอดไปเพื่อปองกันการ 
เสนองานซ้ํา 
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ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

5.3 การโอนขาราชการ 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  แบบคํารองขอโอน 
       -  สําเนา ก.พ.7 
       -  สําเนาบตัรประจําตัวขาราชการ 
       -  สําเนาคณุวุฒกิารศึกษา 
       -  สําเนาทะเบียนบาน 
       -  สําเนาใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล 
 
 

 
เก็บไวในแฟมประวัตแิละ 
ทําลายพรอมแฟมประวัต ิ

  

   5.4 การโยกยายขาราชการ 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  แบบคํารองขอยาย 
       -  เอกสารการสมัครสอบ (กรณยีายขาราชการที่ไดรับวุฒิเพิ่มขึ้น) 
       -  หนังสือเรียกมารายงานตัวเพื่อบรรจุแตงตั้งในตําแหนงที่สอบได   
          (กรณยีายขาราชการทีไ่ดรับวุฒิเพิ่มขึ้น) 

เก็บไวในแฟมประวัตแิละ 
ทําลายพรอมแฟมประวัต ิ
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5.5 การยืมตัวขาราชการ 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  หนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน/สวนราชการที่ขอยืมตัว 
          ขาราชการปฏิบัติงาน กับหนวยงาน/สวนราชการเจาของ 
          อัตราตกลงยินยอมใหยมืตัวขาราชการ 
       -  คําสั่งกรม 
 

 
เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 
 
 
 
 
 
 

  

   5.6 การลาออก 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  หนังสือขอลาออกจากราชการ 
       -  คําสั่งอนุมัติการลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
  

เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 
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ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

5.7 การขอกลับเขารับราชการ 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  แบบฟอรมหนังสอืขอบรรจุกลับเขารับราชการ 
       -  สําเนา  ก.พ. 7 
       -  สําเนาคําสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการ 
       -  ประวัติการรับราชการที่ผานมากอนการลาออก  และหนังสือ 
          รับรองความประพฤติจากผูบังคับบัญชา  ที่ดํารงตําแหนง 
          ไมต่ํากวาระดับ 6 
       -  ประวัติการทํางานหลังจากออกจากราชการ จนถึงวันยืน่ 
          ใบสมัครขอกลับเขารับราชการ  และหนังสือรับรองความประพฤติ/ 
          การทํางานจากสถาบัน  (ถามี) 
 

 
เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 
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6 

 
การจัดทําแผนอัตรากําลัง/การดํารงตําแหนง 
เอกสารประกอบดวย 

- มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
 
- รายละเอียดแผนงานปรับปรุงระบบงาน และกําหนดตําแหนงตาง ๆ 
- รายละเอียดเกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานของ

ตําแหนงตาง ๆ 
- รายละเอียดแผนอัตรากําลังที่สํานักงาน ก.พ. อนุมัติ 

 
 
 
เก็บไวตลอดไป 
 
หลังจากจัดทําแผนอัตรา 
กําลังใหมแลว เก็บไว 
ไมนอยกวา  5  ป   
ทําลายไดตามระเบียบฯ   
ขอ 66 - 70  

 
 
 
เพื่อใชในการอางอิง 
 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ขอ  57 
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ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

7 วินัย 
7.1 การดําเนินการทางวินัย 
      เอกสารประกอบดวย 
      -  หนังสือรองเรยีน 
      -  บันทึกความเห็นของผูบังคับบัญชาแตละระดับชั้น 
      -  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาขอเท็จจริง 
      -  รายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
         หาขอเท็จจริงเสนอกรม  (ตามกฎ ก.พ. ขอ 18) 
      -  คําสั่งลงโทษขาราชการทางวินัยหรือใหออกจากราชการ  
      -  รายงานการลงโทษและการดําเนินการทางวินัย 
      -  หนังสืออทุธรณคําสั่งลงโทษขาราชการทางวินัย 
         (กรณีมีการอุทธรณ) 
      -  หนังสือรองทุกข  (กรณีไมสามารถอุทธรณ) 
  

 
กําหนดอายุการเก็บไมเทากัน 
ตามความหนักเบาของ 
ความผิด ดังนี้ 
1. เรื่องรองเรียน  ไตสวน  
    โดยไมตองตั้งกรรมการ 
     เก็บไวไมนอยกวา  1  ป 
     ทําลายไดตามระเบียบ 
    ขอ 66 – 70 
2.  เรื่องผิดวินัยที่ไมตองอุทธรณ 
     เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
3.  เรื่องผิดวินัยรายแรง 
     ภายหลังการสอบสวนและ 
     พิจารณาโทษเสร็จสิ้นแลว 
     เก็บไวไมนอยกวา  10  ป   
     ทําลายไดตามระเบียบฯ  
     ขอ 66 – 70 
 

 
ปฏิบัติตามระเบียบสํานัก- 
นายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 57 
และหนังสือสํานักงา ก.พ.  
ที่ สร 0906/ว  ลงวันที่   
8  มิถุนายน  2514 

 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
จะขอสงวนเอกสาร 
รายการนี้ทั้งหมด 
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ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

7.2 การดําเนินคดีทางศาล 
       7.2.1  คดีแพง  เอกสารประกอบดวย 
                 - สํานวนคําฟอง/รองเรียนกลาวหาผูกระทําความผิด 
                    (คูกรณี) รายละเอยีด  ประวัติความเปนมา  มูลเหตุ 
                    ในการฟอง  พรอมเอกสารพยานหลักฐานตาง ๆ 
                    เชน ภาพถาย เทปบันทึกเสียง  สัญญา  ฯลฯ   
                 - หนังสือมอบอํานาจใหเปนผูแทนของสวนราชการ 
                    ในการติดตอประสานงาน และดําเนินคดีทางศาล 
                 - หมายศาลตาง ๆ เชน  หมายเรียกพยาน   สืบพยาน   
                   นัดฟงผลคําพิพากษาของศาล  ฯลฯ 
                 - รายงานผลการพิจารณาคดีคําพิพากษาของศาล  
 
 

 
หลังสิ้นสุดอายคุวามบังคับคดี 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  
ขอ  66 – 70 
 
 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 

 
อายุความมี  2  ประเภท 
1. อายุความฟองรอง 
2. อายุความบังคับคดี 
คดีแพงจะเกี่ยวกับเรื่อง 
    - ผิดสัญญา/ขอตกลง 
    - ชดใชคาเสียหายกรณีละเมิด 
    - ชําระหนี้ตามสัญญาเชา/ 
       เชาซื้อทรัพยสิน  ฯลฯ 
    - ชดใชตามสัญญาค้ําประกัน 
    - ขอใหเปนบุคคลลมละลาย 
    - บุกรุก/รุกล้าํเขตหวงหาม 

 7.2.2  คดีอาญา  เอกสารประกอบดวย 
          -  เอกสารประกอบเชนเดียวกับขอ  7.2.1 

หลังจากคดีสิ้นสุดแลว 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

 หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
จะขอสงวนเอกสารรายการนี ้
ตามความสําคัญของคดี 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

8 
 
แฟมประวัติขาราชการ  ลูกจางประจํา 
เอกสารประกอบดวย 

-  ขอมูลชีวประวัติของขาราชการ 
-  หลักฐานเกี่ยวกับตัวขาราชการ  เชน  การแตงตั้ง  เลื่อนขั้นเงินเดือน   
   การพัฒนาความรูความสามารถ  เครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับ   
   จํานวนวันลาหยุดราชการ  ขาดราชการ  มาสาย  ความสามารถพิเศษ   
   การปฏิบัติราชการพิเศษ  ฯลฯ 
 

 
หลังพนจากราชการแลว 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 
 

 
ยกเวนขาราชการบางรายที่ 
ทายาทมีสิทธิ์ที่จะไดรับการ
สงเคราะหเปนพิเศษ  
สวนราชการนัน้อาจวางระเบียบ
เก็บแฟมประวัติขาราชการ 
เกินกวา  10  ป  ไดตามที่ 
เห็นสมควร 

 แฟมประวัติลูกจางชั่วคราว หลังจากเลิกจางแลว 1 ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
จะขอสงวนไวเฉพาะแฟม 
ประวัติขาราชการระดับ 8 
ขึ้นไป  และแฟมประวัติลูกจาง 
ที่มีความชํานาญการพิเศษ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

9 
 
ก.พ.7  
เอกสารประกอบดวย 
       -  ขอมูลเกี่ยวกับประวัติสวนตัว 
       -  ขอมูลวนัครบเกษียณอายุ วันบรรจุเขารับราชการ 
           ประเภทขาราชการ  การไดรับโทษทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลังพนจากราชการแลว 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 
 

 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
จะขอสงวนไวเฉพาะ ก.พ.7 
ของขาราชการระดับ 8  
ขึ้นไป  และลูกจางผูม ี
ความชํานาญการพิเศษ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

10 
 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
10.1 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณฯ มงกุฎไทย   
        เครื่องราชอิสริยาภรณฯ  ชางเผือก  (ใหแก  ขาราชการ/ 
       ลูกจาง/ชาวตางประเทศ/ผูวายชนม)  เอกสารประกอบดวย 
        - แบบบัญชีรายชื่อบุคคลที่พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอ 
          พระราชทานเครื่องราชฯ  ประจําป  (แบบ  น.ร. 6)  
        - แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ ผลงาน/ความดีความชอบ 
          อันเปนประโยชนแกราชการ/สาธารณชน ของบุคคล   
          ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  (แบบ  น.ร. 3) 
        - แบบบัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
          ชั้นสายสะพาย   (แบบ น.ร. 4) 
        - แบบบัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
          ชั้นต่ํากวาสายสะพาย   (แบบ น.ร. 5) 
        - หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ และ   
          รับรองคุณสมบัติของบุคคล  ซึ่งเสนอขอพระราชทาน 
          เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 
 
เก็บไวไมนอยกวา  3  ป 
และตองมีบันทึกลงแฟม 
ประวัติบุคคลเรียบรอยแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

  
 
การเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ ใด  ชั้นตราใด 
แกบุคคลใด ใหเปนไปตาม   
หลักเกณฑที่กําหนดในบัญชี 
ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ    
(บัญชี  7 , บัญชี  15) 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
    

        -  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ  
           -  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการ 
              กรณีพิเศษ 
 
 

 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

  
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ขอสงวนเอกสารรายการนี ้
ทั้งหมด 
 

 10.2 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ ดิเรกคุณากรณ  
         (ใหแกบุคคลผูทําคุณประโยชนแกประเทศชาติ/หรือบริจาค 
         ทรัพยสินเพื่อสาธารณประโยชน) 
         เอกสารประกอบดวย 
         -  เอกสารผลงาน/หรอืหลักฐานการบริจาคทรัพยสิน  เชน 
            ใบอนุโมทนาบัตร หนังสือโอนกรรมสิทธิ์  ฯลฯ 
         -  แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน  (แบบ น.ร. 1) 
            หรือ  แบบหนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพยสิน 
            (แบบ น.ร. 2)   แลวแตกรณี 
         -  หนังสือรับรองมูลคาแหงทรัพยสินที่บริจาค  
            (กรณีการบริจาคทรัพยสินที่มิใชเงิน) 

 

เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 

การเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณฯ   
ดิเรกคุณากรณ  ชั้นใด 
ใหแกบุคคลใด  ใหเปนไปตาม 
ที่กําหนดไวในบญัชี 
ทายพระราชกฤษฎีกา 
วาดวยการขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ 
อันเปนที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณากรณ พ.ศ. 2538 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

10.3  การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา 
 เอกสารประกอบดวย 
  -    แบบประวัติผูไดรับการเสนอชื่อเพื่อพิจารณาขอพระราชทาน 
      เหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา  (แบบ  ร.ด.ม. 1) 
 -   แบบเสนอผลงาน  เพื่อขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา   
     เข็มศิลปวิทยา  (แบบ  ร.ด.ม.  2) 

 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 

 
เหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา 
เปนเหรียญซึ่งพระมหากษัติย 
พระราชทานแกทหาร  ตํารวจ 
ขาราชการ  ประชาชน 
ซึ่งเปนผูทรงคุณวุฒิในทาง 
ศิลปวิทยาอันเปนประโยชน 
อยางยิ่งตอประเทศชาติ  ตองมี 
ผลงานประการใดประการหนึ่ง 
ดังนี้  คือ  : - 
1.  คิดคนความรุระบบ/ 
     กรรมวิธี/หรอืประดิษฐสิ่งใหม 
     เปนผลสําเร็จ 
2.  ไดแสดงใหเปนที่ปรากฏ 
     วามีฝมือและชื่อเสียง 
     ยอดเยี่ยมในทางศิลปวิทยา 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

- หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน 
 ที่ไดรับบริจาค 
- แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ  ผลงาน/ความดีความชอบ 
 อันเปนประโยชนแกราชการ/สาธารณชน   ของบุคคล   
 ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  (แบบ น.ร.3)   
 ชั้นสายสะพาย  (แบบ น.ร.4) 
- แบบบัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ชั้นต่ํากวาสายสะพาย  (แบบ น.ร.5) 
- แบบบัญชีรายชื่อบุคคลที่พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอ 
 พระราชทานเครื่องราชฯ  ประจําป  (แบบ  น.ร.6)  
- หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ  และ 
 รับรองคุณสมบัติของบุคคล  ซึ่งเสนอขอพระราชทาน 
 เครื่องราชอิสรยิาภรณ 

 
- รายงานการประชุมคณะกรรการชุดตาง ๆ  เพื่อพิจารณา 
 การขอพระราชทานเครื่องอิสรยิาภรณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เก็บไวตลอดไป 
 

  
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ขอสงวนเอกสารรายการนี ้
ทั้งหมด 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

11 
 
ตนฉบับคําสั่งตาง ๆ 
ตัวอยางคําสั่ง  เชน 

- คําสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการ/โอน/ยาย/ลาออก 
- แตงตั้งขาราชการรักษาการในตําแหนง/รักษาราชการแทน 
- แตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
- อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 
- เลื่อนเงินเดอืน 
                                                 ฯลฯ 

 
เก็บไวตลอดไป 

  
เฉพาะตัวคําสั่งเทานั้น 
ใหหนวยงานเกบ็เรยีง 
ตามลําดับในแตละป 

 
12 

 
   การพิจารณาความดีความชอบ 
   เอกสารประกอบดวย 

- แบบฟอรมประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ขาราชการ/ลูกจางประจํา 

 
 
 

 
บันทึกลงใน ก.พ. 7 แลว 
เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 
 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

13 
 
การประชุมคณะกรรมการตาง ๆ 
(การประชุมที่เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล) 
เอกสารประกอบดวย 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชมุ 
- รายงานการประชุม 
- บันทึกการประชุม 
- หนังสือนําสงรายงานการประชุม 
                              ฯลฯ 
 
 

 
 

 

 
 
เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 
 

 
 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 

 
 
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
จะขอสงวนเฉพาะเอกสาร 
การประชุมของหัวหนา 
สวนราชการ และหนวยงาน 
เจาของเรื่อง - 104 - 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
1 

 
สําเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการเงิน 

1.1  สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ  เชน 
 1.1.1    สําเนา  พ.ร.บ.ใหอํานาจกระทรวง- 
  การคลังกูเงินจากตางประเทศ 

1.1.2 สําเนาพระราชกําหนด  เรื่องใหอํานาจ 
กระทรวงการคลังปรับโครงสรางเงินกู 
ตางประเทศ  พ.ศ.  2528 
 ฯลฯ 
 
 

 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา   
1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 

 
 
กําหนดอายุการเก็บตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    1.2   สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ  เชน 

1.2.1 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ 
ขาราชการ  พ.ศ.  2539 

1.2.2 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523 
 ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 

 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวาจะมี
การเปลี่ยนแปลง 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
หมายเหตุ    ระเบียบ  หมายถึงระเบียบ 
         สํานักนากยกรัฐมนตรีวาดวย 
         งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบการเงินที่เกี่ยวของเฉพาะแตละหนวยงาน 
    2.1   ระเบียบการเงินตามแผนความรวมมือกับ 
 ตางประเทศ 
    2.2.  ระเบียบการเงินชวยเหลือจากตางประเทศ 
 เอกสารประกอบดวย 
 -  เหตุผลในการกําหนดระเบียบ 
 -  ขั้นตอนการดําเนินการ 
 -  เอกสารการอนุมัติระเบียบ 
 
 
 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวาจะยกเลิก
ระเบียบ 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
การตรวจสอบภายใน  เอกสารประกอบดวย 

3.1  รายงานการตรวจสอบเอกสารประจําป 
3.2  รายงานการตรวจสอบโครงการตาง ๆ   
 ของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 

 
 
กําหนดอายุการเก็บตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินเดือน  และคาจางประจํา  เอกสารประกอบดวย 

4.1 บัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจํา 
4.2 สําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย 
4.3 หลักฐานการปรับเพิ่ม  หรือลดอัตราเงินเดือน 
4.4 ใบแสดงการเลื่อนระดับ  และปรับอัตรา 
4.5 หนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจาย 
4.6 หนังสือรับรองการเบิกเงินเดือนครั้งสุดทาย 

 
 
ลําดับที่  4.1  -  4.6 
สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว   
ทําลายไดตามระเบียบ ฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 

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

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.7 รายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเดือนและ 

คาจางขาราชการ  ลูกจาง 

 
ลําดับที่  4.7  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาจางชั่วคราว  เอกสารประกอบดวย 

5.1 สําเนาคําสั่งจาง 
5.2 หนังสืออนุมัติอัตราตําแหนง 
5.3 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
    5.4  แบบฟอรมเบิกจาย  (หลกัฐานการจายเงิน) 
 
 
 

 
 
ลําดับที่  5.1 – 5.3  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  5  ป  เมือ่มีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่ 
สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่  5.4  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 

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

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาตอบแทนใชสอย  และวัสด ุ

6.1 คาตอบแทน 
6.1 บันทึกอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
6.2 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
6.3 หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลา 
 
*    เอกสาสารชุดนี้จะมี  2  ฉบับ  ฉบับจริงสงคลังตั้งเบิก   
      และ  สตง.  ตรวจสอบฉบับสําเนาเก็บที่หนวยงานผูเบิก   
      สตง.ไมตรวจสอบ 

 
 
 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาให 
สวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
ฉบับสําเนาหนวยงานผูขอเบิกเก็บไวไม 
นอยกวา  1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
กําหนดอายุการเก็บตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.2 คาเชาบาน  เอกสารประกอบดวย 

6.2.1   สําเนาคําสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก 
6.2.2 หลักฐานการโอน/ยาย 
6.2.3 แบบรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 
6.2.4 แบบขอรับเงินคาเชาบาน  (แบบ  72  ก) 
6.2.5 หลักฐานการเชา/สัญญาเชาซื้อ 

 
 
 
  
 

 
 
ลําดับที่  6.2.1 – 6.2.5  เกบ็ไวจนสิ้นสุด 
สัญญาการเชาซื้อหรือผูขอเบิกหมดสิทธิ์ 
ขอเบิก  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 6.2.6  แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน   (แบบ  73  ก) 

6.2.7 คําอนุมัติเบิกจาย 
 
 
 
 
 
6.2.8 ใบเสร็จรับเงิน 

 
ลําดับที่  6.2.6 – 6.2.7   สตง. ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไม 
นอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร 
อื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่  6.2.8   สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใชสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

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

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    6.3 คาใชจายในการเดินทาง  (คาใชสอย)  เอกสารประกอบดวย 
 6.3.1 ใบขออนุมัติการเดินทาง 

6.3.2 รายงานการเดินทาง 
6.3.3 ใบแนบขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ                 

(แบบ  8703)  
6.3.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ  111) 
6.3.5 บันทึกการอนุมัติเบิกจาย 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

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

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    6.4 คาวัสดุ/คาจางเหมา   (คาใชสอย)  เอกสารประกอบดวย 

6.4.1 บันทึกอนุมัติขอจัดซื้อ  จัดจาง 
6.4.2 ใบสั่งจาย/สั่งซื้อ/สัญญาจาง 
6.4.3 ใบตรวจรับ/ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 - 117 - 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาสาธารณูปโภค  เอกสารประกอบดวย 

7.1 หลักงานใบแจงหนี้คาน้ําประปา  คาไฟฟา  คาโทรศัพท 
คาไปรษณีย 

7.2 บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
7.3 ใบเสร็จรับเงิน 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

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

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดครุภัณฑ  คาที่ดิน  และสิ่งกอสราง  เอกสารประกอบดวย 

8.1 รายงานขอซื้อ  หรือจาง 
8.2 คําสั่งแตงตั้งกรรมการ 
8.3 รายงานผลการพิจารณาสอบราคาหรือรายงานผล 

การประกวดราคา 
8.4 ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง,  สัญญา,  แบบพิมพเขียว 
8.5 ใบเสร็จรับเงิน 
8.6 หลักฐานการโอนสิทธิ์  การรับเงิน 

 
 
ลําดับที่ 8.1–8.6  สตง.ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจน 
สิ้นสุดโครงการหรือสัญญาเก็บตออีก 
ไมนอยกวา  10  ป  
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
 
เรื่องการกอสรางเฉพาะเอกสาร 
ประเภท 
-  แบบแปลน 
-  คําขออนุมัติ 
-  คาใชจาย 
   ครบอายุการเก็บแลวสง 
   หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.7 ใบตรวจพัสดุ  หรือการจาง 
8.8 บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 

 
 
 
 
 
     8.9 ทะเบียนครุภัณฑ 

 
ลําดับที่  8.7 – 8.8  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือ 
เอกสารอื่นที่สามารถนํามาอางอิง  หรือ 
ทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวา 
รายการครุภัณฑในทะเบียน  จําหนายหมด 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรายจายอื่น  เอกสาประกอบดวย 

9.1 บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 
9.2 ใบเสร็จรับเงิน 
9.3 ใบแจงหนี้ตามประเภทรายจาย 

 
ลําดับที่  8.7 – 8.8  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา   
5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ 
นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ 
เอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
9.4 เอกสารโครงการพิเศษ 

(เอกสารประกอบดวย  โครงการ  เอกสารการเงินฯ) 

 
ลําดับที่  9.4  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา  
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนสิ้นสุด 
โครงการแลวเก็บตออีกไมนอยกวา  5  ป  
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินงบกลาง  เอกสารประกอบดวย 

10.1 เงินสํารองจายฉุกเฉิน 
10.2 เงินพัฒนาจังหวัด 

 
 
 
 
 10.3 สําเนาโครงการ 

 
ลําดับที่  10.1 – 10.2  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร 
อื่นที่สามารถนํามาอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่ 10.3  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
 

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

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10.4  คารักษาพยาบาล 
10.5  เงินชวยเหลือบุตร 
10.6  เงินชวยการศึกษาบุตร 

 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา 
5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํา 
มาอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  เอกสารมี 
2  ประเภท  คือ 
1.  เอกสารประกอบฎีกา  (คําขอ 
เบิกเงิน  หลักฐานการจายเงิน 
ทําลายตามอายุที่กําหนดใน 
ตารางฯ  นี้) 
2.  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
การขอใชสิทธิ์  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวจนผูขอเบิกหมดสิทธิ์ 
เบิกและไมนอยกวา  5  ป   
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
11 

 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารทางบัญชี  เอกสารประกอบดวย 

11.1 สมุดบัญชีเงินสด  (แบบ  2101) 
11.2 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  (แบบ  2101) 
11.3 สมุดบัญชีแยกประเภท 
11.4 ใบโอน  (สมดุรายวัน) 
11.5 บัญชีเงินรายไดแผนดิน  (แบบ  3006) 
11.6 บัญชีเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง  (แบบ3007) 
11.7 บัญชีลกูหนี้เงินยืมราชการ 
11.8 บัญชีลกูหนี้เงินทดรองราชการ 
11.9 บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ 
11.10  บัญชลีูกหนีเ้งินทดรองราชการ 
    ฯลฯ 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

12 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประเภททะเบียน  ประกอบดวย 

12.1 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย  (แบบ2121) 
12.2 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 
12.3 ทะเบียนรายจายตามแผนงาน/ตามโครงการ 

(แบบ  2121)  
12.4 ทะเบียนรายจายงบกลาง 
12.5 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
12.6 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
12.7 ทะเบียนเช็ค 

 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

13 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานการเงิน  เอกสารประกอบดวย 

13.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ  วันสิ้นเดือน 
13.2 รายงานแยกประเภททั่วไป 
13.3 รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจาย 
13.4 รายงานเงินรายจายงบกลาง 
13.5 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ณ  วันสิ้นเดือน 
13.6 รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ, 

      ใบสําคัญเงินทดรองราชการ  
13.7 รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ, 
          รายงานลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 

 
 
ลําดับที่  13.1 – 13.7  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไม 
นอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
13.8 รายงานเงินนอกงบประมาณ 
13.9 รายงานเงินรายไดแผนดิน 
13.10   รายงานรายจายตามแผนงาน/งาน/ 
          โครงการ 

 
ลําดับที่  13.1 – 13.7  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
14 

 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี 

14.1  สําเนาฎีกางบประมาณ 
 เงินนอกงบประมาณ 
14.2  สําเนาใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

 หรือเงินเบิกเกินสงคืน 
14.3  ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงิน 
14.4  ใบนําสงเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง 
14.5  สมุดตนขั้วเช็ค* 
14.6  สมุดเงินยืม 
14.7  สมุดคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง  (แบบ  8601) 
14.8  ตนขั้วบัตร* 
14.9  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา 5 ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่
สามารถนํามาอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ
เอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
ลําดับที่ 14.5–14.9  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

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

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดงบประมาณ  เอกสารประกอบดวย 

15.1 พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําป 
15.2 ระเบียบงบประมาณ 

 
 
 

15.3 หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงิน 
  ประจํางวด 
15.4 เอกสารขอและอนุมัติเงินประจํางวด 

 

 
ลําดับที่ 15.1 – 15.2  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวจนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
ลําดับที่  15.3 – 15.4  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
15.5  คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
   เสนอสํานักงบประมาณ 
15.6  คําขอแปรญัตติ  และคําชี้แจงประกอบ 
15.7  หนังสือตอบจากสํานักงบประมาณ 
15.8  รางคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
15.9  หนังสือตอบขอโอนเปลี่ยนแปลง 
  งบประมาณประจําป 

 
ลําดับที่  15.5 – 15.9  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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