
 

 

 

    

          

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

บริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บ 

เอกสารบริหารบุคคล 

 

 หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขออธิบายความหมายของบางคําตามที่ปรากฏในตารางกําหนด

อายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล ดังน้ี 

 ๑.  ระเบียบฯ   หมายถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๒.  ทําลายไดตามระเบียบฯ หมายถึง  ใหสวนราชการทําลายเอกสารตามข้ันตอนที่กําหนดใน 

      ขอ ๖๖ - ๗๐             ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

        พ.ศ.๒๕๒๖ เริ่มต้ังแตขอ ๖๖ – ๗๐ 

 ๓.  การนับอายุการเก็บเอกสาร หมายถึง  เริ่มนับอายุเอกสารหลังจากเอกสารน้ันสิ้นสุดการใชงานแลว 

      ตามตารางฯ 

 ๔.  เอกสารตามรายการ  หมายถึง  เฉพาะตนฉบับของเอกสารและสําเนาคูฉบับเทาน้ัน ยกเวน 

      ในตารางฯ      เอกสารตามขอ ๑ 

 ๕.  หอจดหมายเหตุแหงชาติ หมายถึง  เมื่อหนวยงานไดสงบัญชีหนังสือขอทําลายให  

               จะขอสงวนเอกสาร              หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 

       ตามระเบียบฯ ขอ ๖๙.๒ แลว หอจดหมายเหตุแหงชาติ 

                 เห็นวาเปนเอกสารที่มีคุณคาจะขอสงวนเพื่อนําไป 

       ประเมินคุณคาเปนเอกสารจดหมายเหตุตอไป 

 ๖.  การทําลายเอกสาร           หมายถึง  การทําลายเอกสารที่ผานการพิจารณาของหอจดหมายเหตุ 

       แหงชาติ กรมศิลปากร แลว หนวยงานสามารถทําลายได 

       โดยการเผาหรือขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 

 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๑ สําเนาหนังสือเวียนเก่ียวกับ 

การบริหารงานบุคคล 

๑.๑ สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ 

      - สําเนาคําสั่งแตงต้ัง โอน ยาย  

      - สําเนาหนังสือเวียนจากสวน 

        ราชการอื่น 

                    ฯลฯ 

 

 

๑.๒ สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ 

      - สําเนาหนังสือเวียนจาก 

        สํานักงาน ก.พ. เกี่ยวกับ 

        หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนข้ัน 

        เงินเดือน 

      - สําเนาหนังสือเวียนจากสํานัก 

        เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เรื่อง 

        การใหบําเหน็จความชอบ 

        เปนกรณีพิเศษ 

                     ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

เก็บไวจนกวาจะม ี

การเปลี่ยนแปลง 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

หอจดหมายเหตุ

แหงชาติ 

ขอสงวนตนฉบับ

หนังสือเวียน 

จากหนวยงาน 

เจาของเรื่อง 

 

หอจดหมายเหตุ

แหงชาติขอสงวน

ตนฉบับหนังสือ 

เวียนจากหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  

และการคัดเลือก 

๒.๑ เพื่อบรรจุและแตงต้ังบุคคลเขารับ 

      ราชการ เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสือขออนุมัติดําเนินการสอบ  

      - ประกาศการรับสมัคร 

      - คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

        ดําเนินการสอบ 

      - กระดาษคําตอบ 

 

      - หนังสือประกาศรายช่ือ 

        ผูมีสิทธิสอบ  

      - แบบฟอรมใบสมัคร 

      - บัญชีรวมคะแนน 

      - ประกาศผลสอบ 

 

๒.๒ การสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับ 

      สูงข้ึน เอกสารประกอบ 

      เชนเดียวกับขอ ๒.๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูทีเ่ขามาในระบบ

ราชการแลว  

เมื่อมีการสอบ

เลื่อนระดับ 

สอบเสร็จแลว 

ไมจําเปนตอง

เก็บเอกสาร 

ไวนาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากมีการโตแยง 

สิทธ์ิผูที่เกี่ยวของ 

ใหดําเนินการ 

ภายใน ๑ ปแรก 

ของการสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๓ หลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติ

ราชการ  

เอกสารประกอบดวย 

- ใบลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวัน 

  ของขาราชการ/ลูกจางประจํา 

- ใบลาประเภทตาง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สมุดทะเบียนสถิติวันลา 

  ของขาราชการ/ลูกจาง 

  ประจํา 

- รายงานประจําเดือน 

  (งบวันลา, วันมาปฏิบัติ 

  ราชการในแตละเดือน 

  ของขาราชการ/ลูกจาง 

  ประจํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา  

๑๐ ป ทําลายไดตาม

ระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

สําหรับไวตรวจสอบ

กรณีมีปญหา

เกิดข้ึน เชน 

- กรณีของหาย 

  จะไดหา 

  ผูรับผิดชอบได 

- ปญหาในการ 

  ทํานิติกรรม 

  สัญญา 

- ตรวจสอบกรณี 

  มีการเซ็นช่ือ 

  แทนกัน 

 

สวนราชการ 

บางแหงมีการทํา

นิติกรรมสัญญา 

จึงจําเปนตอง

เก็บ ๑๐ ป 

สําหรับสวน

ราชการที่ไมม ี

การทํานิติกรรม

สัญญา 

ไมจําเปนตอง

เก็บถึง ๑๐ ป 

 

 

ลูกจางช่ัวคราว 

ไมตองเก็บ 

เชนเดียวกับ 

ขาราชการ 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๔ การลาศึกษา ฝกอบรม วิจัย ดูงาน 

ในประเทศและตางประเทศ 

๔.๑ ลาศึกษาตอภายในประเทศ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสืออนุมัติโควตาลาศึกษาตอ 

        ประจําปการศึกษาของ 

        กระทรวงฯ (ประเภท ก.) 

      - หนังสืออนุญาตจากกรมเจาสังกัด 

        ใหสมัครสอบเขาศึกษาตอ 

      - หนังสือขออนุมัติลาศึกษาตอ 

        ของขาราชการ 

      - หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการ 

        ที่ขอลาศึกษาตอ 

      - สัญญาคํ้าประกันขาราชการ 

        ผูลาศึกษาตอ 

      - คําสั่งกรมเจาสังกัดอนุญาตให 

        ขาราชการลาศึกษาตอ 

      - รายงานผลการศึกษาในแตละ 

        ภาคเรียน 

      - หนังสือรายงานตัวกลับเขารับ 

        ราชการหลังสําเร็จการศึกษา 

      - คําสั่งกรมเจาสังกดัใหกลับเขา 

        ปฏิบัติราชการหลังสําเร็จการศึกษา 

      - สําเนารายงานผลสําเร็จการศึกษา 

        ตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน  

        Transcript of Record  

      - วิทยานิพนธ/หรือผลงานวิจัย  

        (กรณีศึกษาตอในระดับที่สูงกวา 

        ปริญญาตรี) 

      - สัญญาขอขยายระยะเวลาการลา 

        ศึกษาตอ (ในกรณีที่ไดรับอนุมัติ 

        ใหตออายุสัญญาขยายเวลา 

        การลาศึกษาตอ) 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

๑. เปนเอกสาร 

    เกี่ยวของกับ 

    การทํานิติ 

    กรรมสัญญา 

    ซึ่งมีอายุความ 

    ทางคดีเมื่อม ี

    การฟองรอง 

    เกิดข้ึน 

๒. ใชตรวจสอบ 

    อางอิงกรณีม ี

    การรองเรยีน  

    เชน ศึกษา 

    ไมจบ เปนตน 

 

 

ทุนประเภท ก 

หมายถึง กรม/ 

กระทรวง 

คัดเลือกและ 

สงไปศึกษาใน 

สถานศึกษา 

เปนโครงการ 

ความรวมมือ 

ระหวางสถาบัน 

การศึกษากับ 

กระทรวง 

ศึกษาธิการ 

ประเภท ข 

หมายถึง  

ผูลาศึกษาตอ 

ตองไปสมัคร

สอบคัดเลือก

ดวยตนเองกับ

ทางสถานศึกษา 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๔.๒ ลาศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

       เอกสารประกอบดวย 

       - รายละเอียดของโครงการ/ 

         หลักสูตรเงื่อนไขคุณสมบัติ 

         ของผูสมัครรับทุนการศึกษา 

       - หนังสือ/หลักฐานการตอบรับ 

         ใหทุนการศึกษา 

      - หนังสือเห็นชอบ/อนุมัติให 

        ขาราชการลาศึกษาตอจาก 

        กระทรวงเจาสังกัด 

      - หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการ 

        ที่ขอลาศึกษาตอ 

      - สัญญาคํ้าประกันขาราชการ 

        ผูลาศึกษาตอ 

      - คําสั่งกรมเจาสังกัดอนุญาตให 

        ขาราชการลาศึกษาตอ 

      - รายงานผลการศึกษาในแตละ 

        ภาคเรียน 

     - หนังสือรายงานตัวกลับเขารับ 

       ราชการหลังสําเร็จการศึกษา 

     - คําสั่งกรมเจาสังกัดใหกลับเขา 

       ปฏิบัติราชการหลงัสําเร็จการศึกษา 

     - รายงานผลสําเร็จการศึกษา 

       ตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน 

       Transcript of Record 

     - รายงานผลการปฏิบัติการวิจัย/ 

       การไปเจรจาธุรกิจ/การประชุม 

       นานาชาติ ณ ตางประเทศ ฯลฯ 

       (กรณีลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน  

       วิจัย  ประชุมสัมมนา  ณ  ตางประเทศ 

       โดยรับทุนประเภท ๑ (ข) ตองใช 

       แบบฟอรมการรายงานตามที ่

       กรมวิเทศสหการกําหนด) 

เก็บตลอดไป ๑. เปนเอกสาร 

    เกี่ยวของกับ 

    การทํานิติ 

    กรรมสัญญา 

    ซึ่งมีอายุความ 

    ทางคดีเมื่อม ี

    การฟองรอง 

    เกิดข้ึน 

๒. ใชตรวจสอบ  

    อางอิงกรณีม ี

    การรองเรียน 

    เชน ศึกษา 

    ไมจบ เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุนประเภท ๑ (ข) 

ทุนที่ผาน 

กรมวิเทศสหการ 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๕ การบรรจุแตงต้ัง โอน ยาย ยืมตัว 

ลาออก ขอกลับเขารับราชการ 

๕.๑ การบรรจุแตงต้ังผูสอบแขงขัน/ 

      สอบคัดเลือก/คัดเลือก 

      เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสือรายงานตัว 

      - เอกสารการสมัครสอบ เชน  

        ใบสมัคร คุณวุฒิการศึกษา 

        สําเนาทะเบียนบาน หลักฐาน 

        การเปลี่ยนช่ือ/นามสกุล 

 

๕.๒ การเลื่อนขาราชการดํารงตําแหนง 

      สูงข้ึนในระดับควบ/นอกระดับควบ/ 

      เลื่อนทางวิชาการ (ว, วช, ชช) 

      เอกสารประกอบดวย 

      - แบบประเมินบุคคลและการ 

        ปฏิบัติงานของขาราชการ 

      - เอกสารงานวิจัย/ผลงานทาง 

        วิชาการ 

       

 

 

 

 
 

๕.๓ การโอนขาราชการ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - แบบคํารองขอโอน 

      - สําเนา ก.พ.๗ 

      - สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 

      - สําเนาคุณวุฒิการศึกษา 

      - สําเนาทะเบียนบาน 

      - สําเนาใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือ/ 

        นามสกุล 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

 

 

 

 
 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพื่อประโยชน

สําหรับนักวิจัย

ในการศึกษาขอมลู 

และสํานักงาน ก.พ. 

จะเก็บไวตลอดไป

เพื่อปองกันการ

เสนอผลงานซ้ํา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๕.๔ การโยกยายขาราชการ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - แบบคํารองขอยาย 

      - เอกสารการสมัคร (กรณียาย 

        ขาราชการทีไ่ดรับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน) 

      - หนังสือเรียกมารายงานตัว 

        เพื่อบรรจุแตงต้ังในตําแหนง 

        ที่สอบได (กรณียายขาราชการ 

        ที่ไดรับวุฒิเพิ่มข้ึน) 

 

๕.๕ การยืมตัวขาราชการ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน/ 

        สวนราชการทีข่อยืมตัวขาราชการ 

        มาปฏิบัติงานกับหนวยงาน/ 

        สวนราชการเจาของอัตราตกลง 

        ยินยอมใหยืมตัวขาราชการ 

      - คําสั่งกรม 

 

๕.๖  การลาออก 

       เอกสารประกอบดวย 

       - หนังสือขอลาออกจากราชการ 

       - คําสั่งอนุมัติลาออกจากราชการ 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๕.๗ การขอกลับเขารับราชการ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - แบบฟอรมหนังสือขอบรรจ ุ

        กลับเขารับราชการ 

      - สําเนา ก.พ.๗ 

      - สําเนาคําสั่งอนุญาตให 

        ขาราชการลาออกจากราชการ 

     - ประวัติการรับราชการที่ผานมา 

        กอนลาออก และหนังสือรับรอง 

        ความประพฤติจากบังคับบัญชา 

        ที่ดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ ๖ 

      - ประวัติการทํางานหลังจาก 

        ลาออกจากราชการจนถึง 

        วันย่ืนใบสมัครขอกลับเขารับ 

        ราชการ และหนังสือรับรอง 

        ความประพฤติ/การทํางานจาก 

        สถาบันอื่น (ถาม)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๖ การจัดทําแผนอัตรากําลัง/ 

การกําหนด ตําแหนง 

เอกสารประกอบดวย 

- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 

- รายละเอียดแผนงานปรับปรุง 

  ระบบงานและกําหนดตําแหนง 

  ตาง ๆ 

- รายละเอียดเกี่ยวกับหนาที ่

  ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 

  ของตําแหนงตาง ๆ 

- รายละเอียดแผนอัตรากําลังที ่

  สํานักงาน ก.พ. อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

หลังจากจัดทําแผน

อัตรากําลังใหมแลว  

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐  

 

 

เพื่อใชในการอางอิง 

 

 

ปฏิบัติตามระเบียบ  

สํานักนายก 

รัฐมนตรวีาดวย

งานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 



 

 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๗ วินัย 

๗.๑ การดําเนินการทางวินัย 

      เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสือรองเรียน 

      - บันทึกความเหน็ของผูบังคับบัญชา 

        แตละระดับช้ัน 

      - คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

        สอบสวนหาขอเท็จจริง 

      - รายงานสรุปความเห็นของ 

        คณะกรรมการสอบสวนหา 

        ขอเท็จจริงเสนอกรม 

        (ตามกฎ ก.พ. ขอ ๑๘) 

      - คําสั่งลงโทษขาราชการทางวินัย 

        หรือใหออกจากราชการ 

      - รายงานการลงโทษและการ 

        ดําเนินการทางวินัย 

      - หนังสืออุทธรณคําสั่งลงโทษ 

        ขาราชการทางวินัย (กรณีมีการ 

        อุทธรณ) 

      - หนังสือรองทุกข (กรณีไมสามารถ 

        อุทธรณ) 

 

 

กําหนดอายุการเก็บ 

ก็ไมเทากันตามความ 

หนักเบาของความผิด 

ดังน้ี 

๑. เรื่องรองเรียน 

    ไตสวนโดยไมตอง 

    ต้ังกรรมการเก็บไว 

    ไมนอยกวา ๑ ป 

    ทําลายไดตาม 

    ระเบียบฯ  

    ขอ ๖๖–๗๐ 

๒. เรื่องผิดวินัยที ่

    ไมตองอุทธรณ 

    เก็บไวไมนอยกวา 

    ๕ ป 

๓. เรื่องผิดวินัยรายแรง 

    ภายหลังการสอบสวน 

    และการพิจารณา 

    โทษเสร็จสิ้นแลว 

    เก็บไวไมนอยกวา 

    ๑๐ ป ทําลายได 

    ตามระเบียบฯ 

    ขอ ๖๖–๗๐  

 

ปฏิบัติตาม

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ  

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗  

และหนังสือ 

สํานักงาน ก.พ.  

ที่ สร ๐๙๐๖/ว๖ 

ลงวันที ่๘ 

มิถุนายน ๒๕๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติจะขอ 

สงวนเอกสาร 

รายการน้ีท้ังหมด 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๗.๒ การดําเนินคดีทางศาล 

      ๗.๒.๑ คดีแพง เอกสารประกอบดวย 

               - สํานวนคําฟอง/รองเรียน 

                 กลาวหาผูกระทํา 

                 ความผิด (คูกรณี) 

                 รายละเอียดประวัติ 

                 ความเปนมา มูลเหตุ 

                 ในการฟองพรอมเอกสาร 

                 พยานหลักฐานตาง ๆ 

                 เชน ภาพถาย 

                 เทปบันทึกเสียง  

                 สัญญา ฯลฯ 

               - หนังสือมอบอํานาจ 

                 ใหเปนผูแทนของ 

                 สวนราชการในการ 

                 ติดตอประสานงานและ 

                 ดําเนินคดีทางศาล 

               - หมายศาลตาง ๆ เชน 

                 หมายเรียก พยาน 

                 สืบพยาน นัดฟงผล 

                 คําพิพากษาของศาล ฯลฯ 

               - รายงานผลการพิจารณา 

                 คดี คําพิพากษาของศาล 

 

 

 

 

    ๗.๒.๒ คดีอาญา เอกสารประกอบดวย 

             - เอกสารประกอบเชนเดียวกับ 

               ขอ ๗.๒.๑ 

       

 

 

หลังสิ้นสุดอายุความ 

บังคับคดี เก็บไวไมนอย 

กวา ๑๐ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ  

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากคดีสิ้นสุดแลว 

เก็บไวไมนอยกวา  

๑๐ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐  

 

ปฏิบัติตาม 

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 

อายุความม ี

๒ ประเภท 

๑. อายุความ 

    ฟองรอง 

๒. อายุความ 

    บังคับคดี 

    คดีแพงจะ 

    เกี่ยวกับเรื่อง 

    - ผิดสัญญา/ 

      ขอตกลง 

    - ชดใชคาเสีย 

      หายกรณี 

      ละเมิด 

    - ชําระหน้ี 

      ตามสัญญา 

        เชา/เชาซื้อ 

        ทรัพยสิน ฯลฯ 

     - ชดใชตาม 

      สัญญาคํ้า 

      ประกัน 

   - ขอใหเปน 

     บุคคล 

     ลมละลาย 

   - บุกรุก/รุกล้ํา 

     เขตหวงหาม 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติจะขอ 

สงวนเอกสาร 

รายการน้ีตาม 

ความสําคัญของ 

คดี 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๘ แฟมประวัติขาราชการ ลูกจางประจํา 

เอกสารประกอบดวย 

- ขอมูลชีวประวัติของขาราชการ 

- หลักฐานเกี่ยวกับตัวขาราชการ เชน 

  การแตงต้ัง เลื่อนข้ันเงินเดือน 

  การพัฒนาความรูความสามารถ 

  เครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับ 

  จํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ 

  มาสาย ความสามารถพิเศษ 

  การปฏิบัติราชการพิเศษ ฯลฯ 

 

 

 

แฟมประวัติลูกจางชั่วคราว 

หลังพันจากราชการแลว 

เก็บไวไมนอยกวา 

๑๐ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากเลิกจางแลว 

๑ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

ปฏิบัติตาม 

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖  

ขอ ๕๗ 

ยกเวนขาราชการ 

บางรายที่ทายาท 

มีสิทธ์ิที่จะไดรับ 

การสงเคราะห 

เปนพิเศษ 

สวนราชการน้ัน 

อาจวางระเบียบ 

เก็บแฟมประวัติ 

ขาราชการเกิน

กวา ๑๐ ป  

ไดตามที่เห็น 

สมควร 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติจะขอ 

สงวนไวเฉพาะ 

แฟมประวัติ 

ขาราชการ 

ระดับ ๘ ขึ้นไป 

และแฟมประวัติ 

ลูกจางท่ีมีความ 

ชํานาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๙ ก.พ.๗ 

เอกสารประกอบดวย 

- ขอมูลเกี่ยวกับประวัติสวนตัว 

- ขอมูลครบวันเกษียณอายุวันบรรจ ุ

  เขารับราชการ ประเภทขาราชการ 

  การไดรับโทษทางวินัย 

หลังพนราชการแลว 

ใหเก็บรักษาไวไมนอย 

กวา ๑๐ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

ปฏิบัติตาม

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ 

จะขอสงวนไว

เฉพาะ ก.พ.๗  

ของขาราชการ 

ระดับ ๘ ขึ้นไป 

และลูกจางผูม ี

ความชํานาญ

การพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๑๐ เครื่องราชอิสริยาภรณ 

๑๐.๑ การขอพระราชทานเครื่องราช 

        อิสริยาภรณฯ มงกุฎไทย 

        เครื่องอิสริยาภรณชางเผือก 

        (ใหแกขาราชการ/ลูกจาง/ 

        ชาวตางประเทศ/ผูวายชนม) 

        เอกสารประกอบดวย 

        - แบบบัญชีรายช่ือบุคคลที่พึง 

          ไดรับการพิจารณาเสนอขอ 

          พระราชทานเครื่องราชฯ 

          ประจําป (แบบ น.ร.๖) 

        - แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติผลงาน/  

          ความดีความชอบ อันเปนประโยชน 

          แกราชการ/สาธารณชนของบุคคล 

          ซึ่งเสนอขอพระราชทาน 

          เครื่องราชฯ (แบบ น.ร.๓) 

        - แบบบัญชีแสดงจํานวนช้ันตรา 

          เครื่องราชอิสริยาภรณช้ัน 

          สายสะพาน (แบบ น.ร.๔) 

        - แบบบญัชีแสดงช้ันตราเครื่องราช- 

          อิสริยาภรณช้ันตํ่ากวา 

          สายสะพาย (แบบ น.ร.๕) 

        - หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 

          พิจารณาตรวจสอบและรับรอง 

          คุณสมบัติของบุคคลซึ่งเสนอ 

          ขอพระราชทานเครื่องราช 

          อิสริยาภรณ 

        - รายงานการประชุมคณะ 

          กรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ 

        - การขอพระราชทานเครื่องราช- 

          อิสริยาภรณแกขาราชการ 

          กรณีพิเศษ 

 

เก็บไมนอยกวา ๓ ป 

และตองบันทึกลงแฟม 

ประวัติบุคคลเรียบรอย 

แลวทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา  

๑๐ ป ทําลายไดตาม

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 การเสนอขอ 

พระราชทาน 

เครื่องราชฯ ใด 

ช้ันตราใดแก 

บุคคลใดให 

เปนไปตาม

หลักเกณฑที ่

กําหนดในบัญชี 

ทายระเบียบ 

สํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวย 

การขอพระราช-

ทานเครื่องราช 

อิสริยาภรณ 

(บัญชี ๗, บัญชี 

๑๕) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ           

ขอสงวนเอกสาร

รายการน้ีท้ังหมด 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๑๐.๒ การขอพระราชทานเครื่องราช 

        อิสริยาภรณฯ ดิเรกคุณาภรณ 

        (ใหแกบุคคลผูทําคุณประโยชน 

        แกประเทศชาติ/หรือบริจาค 

        ทรัพยสินเพื่อสาธารณประโยชน) 

        เอกสารประกอบดวย 

        - เอกสารผลงาน/หรือหลักฐาน  

         การบริจาคทรัพยสิน เชน 

         ใบอนุโมทนาบัตร หนังสือโอน 

         กรรมสิทธ์ิ ฯลฯ 

        - แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน 

         (แบบ น.ร.๑) หรือแบบหนังสือ 

         รับรองแสดงรายการบริจาค 

         ทรัพยสิน (แบบ น.ร.๒) 

         แลวแตกรณี 

       - หนังสือรับรองมูลคาแหง 

         ทรัพยสินที่บริจาค (กรณีการ 

         บริจาคทรัพยสินที่มิใชเงิน) 

 

       - หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 

         ประเมินราคาทรัพยสินที่ไดรับ 

         บริจาค 

       - แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ 

         ผลงาน/ความดีความชอบ 

         อันเปนประโยชนแกราชการ/ 

         สาธารณชนของบุคคลซึ่งเสนอ 

         ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

         (แบบ น.ร.๓) ช้ันสายสะพาย 

         (แบบ น.ร.๔) 

       - แบบบัญชีแสดงจํานวนช้ันตรา 

         เครื่องราชอิสริยาภรณช้ันตํ่ากวา 

         สายสะพาย (แบบ น.ร.๕) 

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตาม 

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

การเสนอขอ 

พระราชทาน 

เครื่องราช 

อิสริยาภรณฯ 

ดิเรกคุณาภรณ 

ช้ันใดใหแก 

บุคคลใดใหเปนไป 

ตามที่กําหนดไว

ในบัญชีทาย 

พระราชกฤษฎีกา 

วาดวยการขอ 

พระราชทาน 

เครื่องราช 

อิสริยาภรณ 

อันเปนที่สรรเสรญิ 

ย่ิงดิเรกคุณาภรณ 

พ.ศ.๒๕๓๘ 

 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ 

ขอสงวนเอกสาร 

รายการน้ีท้ังหมด 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

         - แบบบัญชีรายช่ือบุคคลที่พึง 

         ไดรับการพิจารณาเสนอขอ 

         พระราชทานเครื่องราชฯ 

         ประจําป (แบบ น.ร.๖) 

       - หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 

         พิจารณาตรวจสอบและรับรอง 

         คุณสมบัติของบุคคล ซึ่งเสนอ 

         ขอพระราชทานเครื่องราช- 

         อิสริยาภรณ 

       - รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

         ชุดตาง ๆ เพื่อพิจารณาการขอ 

         พระราชทานเครื่องราช 

         อิสริยาภรณ 

 

๑๐.๓ การขอพระราชทานเหรียญ 

        ดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

        เอกสารประกอบดวย 

        - แบบประวัติผูไดรับการเสนอช่ือ 

          เพื่อพิจารณาขอพระราชทาน 

          เหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา  

          (แบบ ร.ด.ม.๑) 

        - แบบเสนอผลงานเพื่อขอ 

          พระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา 

          เข็มศิลปวิทยา (แบบ ร.ด.ม.๒) 

 

         

        

            

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา 

๑๐ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตาม 

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เหรียญดุษฎีมาลา 

เข็มศิลปวิทยา 

เปนเหรียญซึ่ง 

พระมหากษัตริย 

พระราชทานแก 

ทหาร ตํารวจ 

ขาราชการ 

ประชาชน ซึ่งเปน 

ผูทรงคุณวุฒิใน 

ทางศิลปวิทยา 

อันเปนประโยชน 

อยางย่ิงตอ 

ประเทศชาติ 

ตองมีผลงาน 

ประการใด 

ประการหน่ึง 

ดังน้ีคือ  

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

    ๑. คิดคนความรู 

    ระบบ/กรรมวิธี 

    /หรือประดิษฐ 

    สิ่งใหมเปน 

    ผลสําเร็จ 

๒. ไดแสดงให 

    เปนที่ปรากฏ 

    วามีฝมือและ 

    ช่ือเสียง 

    ยอดเย่ียม 

    ในทาง 

    ศิลปวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ 

ตนฉบับคําสั่งตาง ๆ 

ตัวอยางคําสั่ง เชน 

- คําสั่งบรรจุแตงต้ังขาราชการ/โอน/ 

  ยาย/ลาออก 

- แตงต้ังขาราชการรักษาการใน 

  ตําแหนง/รักษาราชการแทน 

- แตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ 

- อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 

- เลื่อนเงินเดือน 

                   ฯลฯ 

 

การพิจารณาความดีความชอบ 

เอกสารประกอบดวย 

- แบบฟอรมประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  เพื่อเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ/ 

  ลูกจางประจํา 

 

 

 

การประชุมคณะกรรมการตาง ๆ 

(การประชุมท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน 

บุคคล) 

เอกสารประกอบดวย 

- หนังสือเชิญประชุม 

- เอกสารประกอบการประชุม 

- รายงานการประชุม 

- บันทึกการประชุม 

- หนังสือนําสงรายงานการประชุม 

                     ฯลฯ 

 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกลงใน ก.พ.๗ 

แลวเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 

 

 

ปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 

 

 

เฉพาะตัวคําสั่ง 

เทาน้ัน 

ใหหนวยงานเก็บ 

เรียงตามลําดับ 

ในแตละป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติจะขอ

สงวนเฉพาะ

เอกสารการประชมุ 

ของหัวหนา 

สวนราชการ 

และหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


