
กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวข้องกับงานจดหมายเหตุ
ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘
 หมวด ๓ การเก็บรกัษา ยมื และทําลายหนังสอื

สว่นที� ๑  การเก็บรกัษา  (หนังสอืราชการ,เอกสาร)
 

ขอ้ ๕๒  ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

     การเก็บหนังสอื แบง่ออกเป�น การเก็บระหวา่งปฏิบติั  การเก็บเมื�อปฏิบติัเสรจ็แล้ว   

                                          และการเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ  

การเก็บระหวา่งปฏิบติั การเก็บเมื�อปฏิบติัเสรจ็แล้ว
ขอ้ ๕๓  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรี

วา่ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘

การเก็บหนังสอื
ที�ปฏิบติัยงัไมเ่สรจ็ให้อยูใ่น
ความรบัผดิชอบของ
เจา้ของเรื�องโดยให้
กําหนดวธิกีารเก็บ

ให้เหมาะสมตามขั�นตอน
ของการปฏิบติังาน

ขอ้ ๕๔,๕๕  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘

การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการ
ตรวจสอบ

การเก็บหนงัสอื
ที�ปฏิบติัเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว

แต่จาํเป�นจะต้องใช้
ในการตรวจสอบเป�นประจาํ 
ไมส่ะดวกในการสง่ไปเก็บยงั
หนว่ยเก็บของสว่นราชการ

ตามขอ้ ๕๔ ให้เจา้ของเรื�องเก็บ
เป�นเอกเทศโดยแต่งตั�ง
เจา้หนา้ที�ขึ�นรบัผดิชอบก็ได้

 เมื�อหมดความจาํเป�นที�จะต้องใช้
ในการตรวจสอบแล้ว 
ให้จดัสง่หนงัสอืนั�นไปยงั

หนว่ยเก็บของสว่นราชการ       
 โดยให้ถือปฏิบติัตามขอ้ ๕๔ 
และขอ้ ๕๕ โดยอนโุลม     

ขอ้ ๕๖  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘การเก็บหนงัสอื
ที�ปฏิบติัเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว 

และไมม่อีะไรที�จะต้องปฏิบติัต่อไปอีก
ให้เจา้หนา้ที�ของเจา้ของเรื�อง
ปฏิบติัตามขั�นตอนดังนี�

 

๑. จดัทําบญัชหีนงัสอืสง่เก็บ
     ตามแบบที� ๑๙ แนบท้ายระเบยีบ

 
   ขอ้ ๕๔.๑ ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  เเละที�แก้ไข

เพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘
    จดัทําบญัชตีามแบบที� ๑๙ เเนบท้ายระเบยีบ        
    อยา่งนอ้ยให้มต้ีนฉบบัและสาํเนาคู่ฉบบัสาํหรบั
    เจา้ของเรื�องและหนว่ยเก็บ เก็บไวอ้ยา่งละ
    ฉบบัโดยกรอกรายละเอียดดังนี� 

๔๕.๑.๑  ลําดับที� ให้ลงเลขลําดับเรื�องของ
             หนังสอืที�เก็บ
๕๔.๑.๒  ที� ให้ลงเลขที�ของหนงัสอืแต่ละฉบบั 
 ๕๔.๑.๓  ลงวนัที� ให้ลงวนั เดือน ป� ของหนงัสอื                   
             แต่ละฉบบั
๕๔.๑.๔  เรื�อง ให้ลงชื�อเรื�องของหนงัสอืแต่ละ
             ฉบบัในกรณีที�ไมม่ชีื�อเรื�องให้ลงสรุป
             เรื�องยอ่
๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนงัสอื ให้ลงวนัเดือนป�ที�
             จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไวต้ลอดไปให้
             ลงคําวา่ ห้ามทําลาย
๕๔.๑.๖  หมายเหต ุ ให้บนัทึกขอ้ความอื�นใด (ถ้าม)ี

ภาพตัวอยา่งแบบที� ๑๙  บญัชหีนงัสอืสง่เก็บ



๒. สง่หนงัสอืและเรื�องปฏิบติัทั�งปวงที�เกี�ยวขอ้ง
กับหนังสอืนั�น

 พรอ้มทั�งบญัชหีนงัสอืสง่เก็บ (แบบที� ๑๙) ไปให้หนว่ยเก็บที�
 สว่นราชการนั�น ๆ กําหนด

   ๓. เมื�อได้รบัเรื�องจากเจา้ของเรื�องตามขอ้ ๕๔ แล้ว 
 

ขอ้ ๕๔ ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  
เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘

 
 
 
 
 

                ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี

        ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสอืตามขอ้ ๗๓ 
                 ไวที้�มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผน่แรกของหนงัสอื
                 ฉบับน้ัน และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา

                 ๕๕.๑.๑ หนงัสอืที�ต้องเก็บไวต้ลอดไป ให้ประทับตราคําวา่ 
                             หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง

                ๕๕.๑.๒  หนงัสอืที�เก็บโดยมกํีาหนดเวลา ให้ประทับตราคําวา่       
                             เก็บถึงพ.ศ. .... ด้วยหมกึสนีํ�าเงิน และลงเลขของ
                             ปีพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง

๔. ลงทะเบยีนหนงัสอืไวเ้ป�นหลักฐาน
ตามแบบที� ๒๐ ท้ายระเบยีบ

ภาพตัวอยา่งแบบที�  ๒๐  ทะเบยีนหนงัสอืเก็บ

จดัทําโดย ฝ�ายธุรการ หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ
 สมเด็จพระนางเจา้สริกิิติ� พระบรมราชนีินาถ สงขลา
โทร ๐ ๗๔๒๑ ๒๔๗๙ ต่อ ๑๐๒  โทรสาร  ๐ ๗๔๒๑ ๒๑๘๒   

หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ  สงขลา


