
 

 

 

    

          

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

บริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บ 

เอกสารบริหารบุคคล 

 

 หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขออธิบายความหมายของบางคําตามที่ปรากฏในตารางกําหนด

อายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล ดังน้ี 

 ๑.  ระเบียบฯ   หมายถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๒.  ทําลายไดตามระเบียบฯ หมายถึง  ใหสวนราชการทําลายเอกสารตามข้ันตอนที่กําหนดใน 

      ขอ ๖๖ - ๗๐             ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

        พ.ศ.๒๕๒๖ เริ่มต้ังแตขอ ๖๖ – ๗๐ 

 ๓.  การนับอายุการเก็บเอกสาร หมายถึง  เริ่มนับอายุเอกสารหลังจากเอกสารน้ันสิ้นสุดการใชงานแลว 

      ตามตารางฯ 

 ๔.  เอกสารตามรายการ  หมายถึง  เฉพาะตนฉบับของเอกสารและสําเนาคูฉบับเทาน้ัน ยกเวน 

      ในตารางฯ      เอกสารตามขอ ๑ 

 ๕.  หอจดหมายเหตุแหงชาติ หมายถึง  เมื่อหนวยงานไดสงบัญชีหนังสือขอทําลายให  

               จะขอสงวนเอกสาร              หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 

       ตามระเบียบฯ ขอ ๖๙.๒ แลว หอจดหมายเหตุแหงชาติ 

                 เห็นวาเปนเอกสารที่มีคุณคาจะขอสงวนเพื่อนําไป 

       ประเมินคุณคาเปนเอกสารจดหมายเหตุตอไป 

 ๖.  การทําลายเอกสาร           หมายถึง  การทําลายเอกสารที่ผานการพิจารณาของหอจดหมายเหตุ 

       แหงชาติ กรมศิลปากร แลว หนวยงานสามารถทําลายได 

       โดยการเผาหรือขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 

 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๑ สําเนาหนังสือเวียนเก่ียวกับ 

การบริหารงานบุคคล 

๑.๑ สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ 

      - สําเนาคําสั่งแตงต้ัง โอน ยาย  

      - สําเนาหนังสือเวียนจากสวน 

        ราชการอื่น 

                    ฯลฯ 

 

 

๑.๒ สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ 

      - สําเนาหนังสือเวียนจาก 

        สํานักงาน ก.พ. เกี่ยวกับ 

        หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนข้ัน 

        เงินเดือน 

      - สําเนาหนังสือเวียนจากสํานัก 

        เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เรื่อง 

        การใหบําเหน็จความชอบ 

        เปนกรณีพิเศษ 

                     ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

เก็บไวจนกวาจะม ี

การเปลี่ยนแปลง 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

หอจดหมายเหตุ

แหงชาติ 

ขอสงวนตนฉบับ

หนังสือเวียน 

จากหนวยงาน 

เจาของเรื่อง 

 

หอจดหมายเหตุ

แหงชาติขอสงวน

ตนฉบับหนังสือ 

เวียนจากหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  

และการคัดเลือก 

๒.๑ เพื่อบรรจุและแตงต้ังบุคคลเขารับ 

      ราชการ เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสือขออนุมัติดําเนินการสอบ  

      - ประกาศการรับสมัคร 

      - คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

        ดําเนินการสอบ 

      - กระดาษคําตอบ 

 

      - หนังสือประกาศรายช่ือ 

        ผูมีสิทธิสอบ  

      - แบบฟอรมใบสมัคร 

      - บัญชีรวมคะแนน 

      - ประกาศผลสอบ 

 

๒.๒ การสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับ 

      สูงข้ึน เอกสารประกอบ 

      เชนเดียวกับขอ ๒.๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูทีเ่ขามาในระบบ

ราชการแลว  

เมื่อมีการสอบ

เลื่อนระดับ 

สอบเสร็จแลว 

ไมจําเปนตอง

เก็บเอกสาร 

ไวนาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากมีการโตแยง 

สิทธ์ิผูที่เกี่ยวของ 

ใหดําเนินการ 

ภายใน ๑ ปแรก 

ของการสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๓ หลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติ

ราชการ  

เอกสารประกอบดวย 

- ใบลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวัน 

  ของขาราชการ/ลูกจางประจํา 

- ใบลาประเภทตาง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สมุดทะเบียนสถิติวันลา 

  ของขาราชการ/ลูกจาง 

  ประจํา 

- รายงานประจําเดือน 

  (งบวันลา, วันมาปฏิบัติ 

  ราชการในแตละเดือน 

  ของขาราชการ/ลูกจาง 

  ประจํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา  

๑๐ ป ทําลายไดตาม

ระเบียบฯ 

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

สําหรับไวตรวจสอบ

กรณีมีปญหา

เกิดข้ึน เชน 

- กรณีของหาย 

  จะไดหา 

  ผูรับผิดชอบได 

- ปญหาในการ 

  ทํานิติกรรม 

  สัญญา 

- ตรวจสอบกรณี 

  มีการเซ็นช่ือ 

  แทนกัน 

 

สวนราชการ 

บางแหงมีการทํา

นิติกรรมสัญญา 

จึงจําเปนตอง

เก็บ ๑๐ ป 

สําหรับสวน

ราชการที่ไมม ี

การทํานิติกรรม

สัญญา 

ไมจําเปนตอง

เก็บถึง ๑๐ ป 

 

 

ลูกจางช่ัวคราว 

ไมตองเก็บ 

เชนเดียวกับ 

ขาราชการ 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๔ การลาศึกษา ฝกอบรม วิจัย ดูงาน 

ในประเทศและตางประเทศ 

๔.๑ ลาศึกษาตอภายในประเทศ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสืออนุมัติโควตาลาศึกษาตอ 

        ประจําปการศึกษาของ 

        กระทรวงฯ (ประเภท ก.) 

      - หนังสืออนุญาตจากกรมเจาสังกัด 

        ใหสมัครสอบเขาศึกษาตอ 

      - หนังสือขออนุมัติลาศึกษาตอ 

        ของขาราชการ 

      - หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการ 

        ที่ขอลาศึกษาตอ 

      - สัญญาคํ้าประกันขาราชการ 

        ผูลาศึกษาตอ 

      - คําสั่งกรมเจาสังกัดอนุญาตให 

        ขาราชการลาศึกษาตอ 

      - รายงานผลการศึกษาในแตละ 

        ภาคเรียน 

      - หนังสือรายงานตัวกลับเขารับ 

        ราชการหลังสําเร็จการศึกษา 

      - คําสั่งกรมเจาสังกดัใหกลับเขา 

        ปฏิบัติราชการหลังสําเร็จการศึกษา 

      - สําเนารายงานผลสําเร็จการศึกษา 

        ตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน  

        Transcript of Record  

      - วิทยานิพนธ/หรือผลงานวิจัย  

        (กรณีศึกษาตอในระดับที่สูงกวา 

        ปริญญาตรี) 

      - สัญญาขอขยายระยะเวลาการลา 

        ศึกษาตอ (ในกรณีที่ไดรับอนุมัติ 

        ใหตออายุสัญญาขยายเวลา 

        การลาศึกษาตอ) 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

๑. เปนเอกสาร 

    เกี่ยวของกับ 

    การทํานิติ 

    กรรมสัญญา 

    ซึ่งมีอายุความ 

    ทางคดีเมื่อม ี

    การฟองรอง 

    เกิดข้ึน 

๒. ใชตรวจสอบ 

    อางอิงกรณีม ี

    การรองเรยีน  

    เชน ศึกษา 

    ไมจบ เปนตน 

 

 

ทุนประเภท ก 

หมายถึง กรม/ 

กระทรวง 

คัดเลือกและ 

สงไปศึกษาใน 

สถานศึกษา 

เปนโครงการ 

ความรวมมือ 

ระหวางสถาบัน 

การศึกษากับ 

กระทรวง 

ศึกษาธิการ 

ประเภท ข 

หมายถึง  

ผูลาศึกษาตอ 

ตองไปสมัคร

สอบคัดเลือก

ดวยตนเองกับ

ทางสถานศึกษา 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๔.๒ ลาศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

       เอกสารประกอบดวย 

       - รายละเอียดของโครงการ/ 

         หลักสูตรเงื่อนไขคุณสมบัติ 

         ของผูสมัครรับทุนการศึกษา 

       - หนังสือ/หลักฐานการตอบรับ 

         ใหทุนการศึกษา 

      - หนังสือเห็นชอบ/อนุมัติให 

        ขาราชการลาศึกษาตอจาก 

        กระทรวงเจาสังกัด 

      - หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการ 

        ที่ขอลาศึกษาตอ 

      - สัญญาคํ้าประกันขาราชการ 

        ผูลาศึกษาตอ 

      - คําสั่งกรมเจาสังกัดอนุญาตให 

        ขาราชการลาศึกษาตอ 

      - รายงานผลการศึกษาในแตละ 

        ภาคเรียน 

     - หนังสือรายงานตัวกลับเขารับ 

       ราชการหลังสําเร็จการศึกษา 

     - คําสั่งกรมเจาสังกัดใหกลับเขา 

       ปฏิบัติราชการหลงัสําเร็จการศึกษา 

     - รายงานผลสําเร็จการศึกษา 

       ตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน 

       Transcript of Record 

     - รายงานผลการปฏิบัติการวิจัย/ 

       การไปเจรจาธุรกิจ/การประชุม 

       นานาชาติ ณ ตางประเทศ ฯลฯ 

       (กรณีลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน  

       วิจัย  ประชุมสัมมนา  ณ  ตางประเทศ 

       โดยรับทุนประเภท ๑ (ข) ตองใช 

       แบบฟอรมการรายงานตามที ่

       กรมวิเทศสหการกําหนด) 

เก็บตลอดไป ๑. เปนเอกสาร 

    เกี่ยวของกับ 

    การทํานิติ 

    กรรมสัญญา 

    ซึ่งมีอายุความ 

    ทางคดีเมื่อม ี

    การฟองรอง 

    เกิดข้ึน 

๒. ใชตรวจสอบ  

    อางอิงกรณีม ี

    การรองเรียน 

    เชน ศึกษา 

    ไมจบ เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุนประเภท ๑ (ข) 

ทุนที่ผาน 

กรมวิเทศสหการ 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๕ การบรรจุแตงต้ัง โอน ยาย ยืมตัว 

ลาออก ขอกลับเขารับราชการ 

๕.๑ การบรรจุแตงต้ังผูสอบแขงขัน/ 

      สอบคัดเลือก/คัดเลือก 

      เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสือรายงานตัว 

      - เอกสารการสมัครสอบ เชน  

        ใบสมัคร คุณวุฒิการศึกษา 

        สําเนาทะเบียนบาน หลักฐาน 

        การเปลี่ยนช่ือ/นามสกุล 

 

๕.๒ การเลื่อนขาราชการดํารงตําแหนง 

      สูงข้ึนในระดับควบ/นอกระดับควบ/ 

      เลื่อนทางวิชาการ (ว, วช, ชช) 

      เอกสารประกอบดวย 

      - แบบประเมินบุคคลและการ 

        ปฏิบัติงานของขาราชการ 

      - เอกสารงานวิจัย/ผลงานทาง 

        วิชาการ 

       

 

 

 

 
 

๕.๓ การโอนขาราชการ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - แบบคํารองขอโอน 

      - สําเนา ก.พ.๗ 

      - สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 

      - สําเนาคุณวุฒิการศึกษา 

      - สําเนาทะเบียนบาน 

      - สําเนาใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือ/ 

        นามสกุล 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

 

 

 

 
 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพื่อประโยชน

สําหรับนักวิจัย

ในการศึกษาขอมลู 

และสํานักงาน ก.พ. 

จะเก็บไวตลอดไป

เพื่อปองกันการ

เสนอผลงานซ้ํา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๕.๔ การโยกยายขาราชการ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - แบบคํารองขอยาย 

      - เอกสารการสมัคร (กรณียาย 

        ขาราชการทีไ่ดรับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน) 

      - หนังสือเรียกมารายงานตัว 

        เพื่อบรรจุแตงต้ังในตําแหนง 

        ที่สอบได (กรณียายขาราชการ 

        ที่ไดรับวุฒิเพิ่มข้ึน) 

 

๕.๕ การยืมตัวขาราชการ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน/ 

        สวนราชการทีข่อยืมตัวขาราชการ 

        มาปฏิบัติงานกับหนวยงาน/ 

        สวนราชการเจาของอัตราตกลง 

        ยินยอมใหยืมตัวขาราชการ 

      - คําสั่งกรม 

 

๕.๖  การลาออก 

       เอกสารประกอบดวย 

       - หนังสือขอลาออกจากราชการ 

       - คําสั่งอนุมัติลาออกจากราชการ 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๕.๗ การขอกลับเขารับราชการ 

      เอกสารประกอบดวย 

      - แบบฟอรมหนังสือขอบรรจ ุ

        กลับเขารับราชการ 

      - สําเนา ก.พ.๗ 

      - สําเนาคําสั่งอนุญาตให 

        ขาราชการลาออกจากราชการ 

     - ประวัติการรับราชการที่ผานมา 

        กอนลาออก และหนังสือรับรอง 

        ความประพฤติจากบังคับบัญชา 

        ที่ดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ ๖ 

      - ประวัติการทํางานหลังจาก 

        ลาออกจากราชการจนถึง 

        วันย่ืนใบสมัครขอกลับเขารับ 

        ราชการ และหนังสือรับรอง 

        ความประพฤติ/การทํางานจาก 

        สถาบันอื่น (ถาม)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวในแฟมประวัติ 

และทําลายพรอม 

แฟมประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๖ การจัดทําแผนอัตรากําลัง/ 

การกําหนด ตําแหนง 

เอกสารประกอบดวย 

- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 

- รายละเอียดแผนงานปรับปรุง 

  ระบบงานและกําหนดตําแหนง 

  ตาง ๆ 

- รายละเอียดเกี่ยวกับหนาที ่

  ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 

  ของตําแหนงตาง ๆ 

- รายละเอียดแผนอัตรากําลังที ่

  สํานักงาน ก.พ. อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

หลังจากจัดทําแผน

อัตรากําลังใหมแลว  

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐  

 

 

เพื่อใชในการอางอิง 

 

 

ปฏิบัติตามระเบียบ  

สํานักนายก 

รัฐมนตรวีาดวย

งานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 



 

 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๗ วินัย 

๗.๑ การดําเนินการทางวินัย 

      เอกสารประกอบดวย 

      - หนังสือรองเรียน 

      - บันทึกความเหน็ของผูบังคับบัญชา 

        แตละระดับช้ัน 

      - คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

        สอบสวนหาขอเท็จจริง 

      - รายงานสรุปความเห็นของ 

        คณะกรรมการสอบสวนหา 

        ขอเท็จจริงเสนอกรม 

        (ตามกฎ ก.พ. ขอ ๑๘) 

      - คําสั่งลงโทษขาราชการทางวินัย 

        หรือใหออกจากราชการ 

      - รายงานการลงโทษและการ 

        ดําเนินการทางวินัย 

      - หนังสืออุทธรณคําสั่งลงโทษ 

        ขาราชการทางวินัย (กรณีมีการ 

        อุทธรณ) 

      - หนังสือรองทุกข (กรณีไมสามารถ 

        อุทธรณ) 

 

 

กําหนดอายุการเก็บ 

ก็ไมเทากันตามความ 

หนักเบาของความผิด 

ดังน้ี 

๑. เรื่องรองเรียน 

    ไตสวนโดยไมตอง 

    ต้ังกรรมการเก็บไว 

    ไมนอยกวา ๑ ป 

    ทําลายไดตาม 

    ระเบียบฯ  

    ขอ ๖๖–๗๐ 

๒. เรื่องผิดวินัยที ่

    ไมตองอุทธรณ 

    เก็บไวไมนอยกวา 

    ๕ ป 

๓. เรื่องผิดวินัยรายแรง 

    ภายหลังการสอบสวน 

    และการพิจารณา 

    โทษเสร็จสิ้นแลว 

    เก็บไวไมนอยกวา 

    ๑๐ ป ทําลายได 

    ตามระเบียบฯ 

    ขอ ๖๖–๗๐  

 

ปฏิบัติตาม

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ  

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗  

และหนังสือ 

สํานักงาน ก.พ.  

ที่ สร ๐๙๐๖/ว๖ 

ลงวันที ่๘ 

มิถุนายน ๒๕๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติจะขอ 

สงวนเอกสาร 

รายการน้ีท้ังหมด 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๗.๒ การดําเนินคดีทางศาล 

      ๗.๒.๑ คดีแพง เอกสารประกอบดวย 

               - สํานวนคําฟอง/รองเรียน 

                 กลาวหาผูกระทํา 

                 ความผิด (คูกรณี) 

                 รายละเอียดประวัติ 

                 ความเปนมา มูลเหตุ 

                 ในการฟองพรอมเอกสาร 

                 พยานหลักฐานตาง ๆ 

                 เชน ภาพถาย 

                 เทปบันทึกเสียง  

                 สัญญา ฯลฯ 

               - หนังสือมอบอํานาจ 

                 ใหเปนผูแทนของ 

                 สวนราชการในการ 

                 ติดตอประสานงานและ 

                 ดําเนินคดีทางศาล 

               - หมายศาลตาง ๆ เชน 

                 หมายเรียก พยาน 

                 สืบพยาน นัดฟงผล 

                 คําพิพากษาของศาล ฯลฯ 

               - รายงานผลการพิจารณา 

                 คดี คําพิพากษาของศาล 

 

 

 

 

    ๗.๒.๒ คดีอาญา เอกสารประกอบดวย 

             - เอกสารประกอบเชนเดียวกับ 

               ขอ ๗.๒.๑ 

       

 

 

หลังสิ้นสุดอายุความ 

บังคับคดี เก็บไวไมนอย 

กวา ๑๐ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ  

ขอ ๖๖–๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากคดีสิ้นสุดแลว 

เก็บไวไมนอยกวา  

๑๐ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐  

 

ปฏิบัติตาม 

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 

อายุความม ี

๒ ประเภท 

๑. อายุความ 

    ฟองรอง 

๒. อายุความ 

    บังคับคดี 

    คดีแพงจะ 

    เกี่ยวกับเรื่อง 

    - ผิดสัญญา/ 

      ขอตกลง 

    - ชดใชคาเสีย 

      หายกรณี 

      ละเมิด 

    - ชําระหน้ี 

      ตามสัญญา 

        เชา/เชาซื้อ 

        ทรัพยสิน ฯลฯ 

     - ชดใชตาม 

      สัญญาคํ้า 

      ประกัน 

   - ขอใหเปน 

     บุคคล 

     ลมละลาย 

   - บุกรุก/รุกล้ํา 

     เขตหวงหาม 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติจะขอ 

สงวนเอกสาร 

รายการน้ีตาม 

ความสําคัญของ 

คดี 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๘ แฟมประวัติขาราชการ ลูกจางประจํา 

เอกสารประกอบดวย 

- ขอมูลชีวประวัติของขาราชการ 

- หลักฐานเกี่ยวกับตัวขาราชการ เชน 

  การแตงต้ัง เลื่อนข้ันเงินเดือน 

  การพัฒนาความรูความสามารถ 

  เครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับ 

  จํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ 

  มาสาย ความสามารถพิเศษ 

  การปฏิบัติราชการพิเศษ ฯลฯ 

 

 

 

แฟมประวัติลูกจางชั่วคราว 

หลังพันจากราชการแลว 

เก็บไวไมนอยกวา 

๑๐ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากเลิกจางแลว 

๑ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

ปฏิบัติตาม 

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖  

ขอ ๕๗ 

ยกเวนขาราชการ 

บางรายที่ทายาท 

มีสิทธ์ิที่จะไดรับ 

การสงเคราะห 

เปนพิเศษ 

สวนราชการน้ัน 

อาจวางระเบียบ 

เก็บแฟมประวัติ 

ขาราชการเกิน

กวา ๑๐ ป  

ไดตามที่เห็น 

สมควร 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติจะขอ 

สงวนไวเฉพาะ 

แฟมประวัติ 

ขาราชการ 

ระดับ ๘ ขึ้นไป 

และแฟมประวัติ 

ลูกจางท่ีมีความ 

ชํานาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๙ ก.พ.๗ 

เอกสารประกอบดวย 

- ขอมูลเกี่ยวกับประวัติสวนตัว 

- ขอมูลครบวันเกษียณอายุวันบรรจ ุ

  เขารับราชการ ประเภทขาราชการ 

  การไดรับโทษทางวินัย 

หลังพนราชการแลว 

ใหเก็บรักษาไวไมนอย 

กวา ๑๐ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

ปฏิบัติตาม

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ 

จะขอสงวนไว

เฉพาะ ก.พ.๗  

ของขาราชการ 

ระดับ ๘ ขึ้นไป 

และลูกจางผูม ี

ความชํานาญ

การพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๑๐ เครื่องราชอิสริยาภรณ 

๑๐.๑ การขอพระราชทานเครื่องราช 

        อิสริยาภรณฯ มงกุฎไทย 

        เครื่องอิสริยาภรณชางเผือก 

        (ใหแกขาราชการ/ลูกจาง/ 

        ชาวตางประเทศ/ผูวายชนม) 

        เอกสารประกอบดวย 

        - แบบบัญชีรายช่ือบุคคลที่พึง 

          ไดรับการพิจารณาเสนอขอ 

          พระราชทานเครื่องราชฯ 

          ประจําป (แบบ น.ร.๖) 

        - แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติผลงาน/  

          ความดีความชอบ อันเปนประโยชน 

          แกราชการ/สาธารณชนของบุคคล 

          ซึ่งเสนอขอพระราชทาน 

          เครื่องราชฯ (แบบ น.ร.๓) 

        - แบบบัญชีแสดงจํานวนช้ันตรา 

          เครื่องราชอิสริยาภรณช้ัน 

          สายสะพาน (แบบ น.ร.๔) 

        - แบบบญัชีแสดงช้ันตราเครื่องราช- 

          อิสริยาภรณช้ันตํ่ากวา 

          สายสะพาย (แบบ น.ร.๕) 

        - หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 

          พิจารณาตรวจสอบและรับรอง 

          คุณสมบัติของบุคคลซึ่งเสนอ 

          ขอพระราชทานเครื่องราช 

          อิสริยาภรณ 

        - รายงานการประชุมคณะ 

          กรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ 

        - การขอพระราชทานเครื่องราช- 

          อิสริยาภรณแกขาราชการ 

          กรณีพิเศษ 

 

เก็บไมนอยกวา ๓ ป 

และตองบันทึกลงแฟม 

ประวัติบุคคลเรียบรอย 

แลวทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา  

๑๐ ป ทําลายไดตาม

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 การเสนอขอ 

พระราชทาน 

เครื่องราชฯ ใด 

ช้ันตราใดแก 

บุคคลใดให 

เปนไปตาม

หลักเกณฑที ่

กําหนดในบัญชี 

ทายระเบียบ 

สํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวย 

การขอพระราช-

ทานเครื่องราช 

อิสริยาภรณ 

(บัญชี ๗, บัญชี 

๑๕) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ           

ขอสงวนเอกสาร

รายการน้ีท้ังหมด 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 ๑๐.๒ การขอพระราชทานเครื่องราช 

        อิสริยาภรณฯ ดิเรกคุณาภรณ 

        (ใหแกบุคคลผูทําคุณประโยชน 

        แกประเทศชาติ/หรือบริจาค 

        ทรัพยสินเพื่อสาธารณประโยชน) 

        เอกสารประกอบดวย 

        - เอกสารผลงาน/หรือหลักฐาน  

         การบริจาคทรัพยสิน เชน 

         ใบอนุโมทนาบัตร หนังสือโอน 

         กรรมสิทธ์ิ ฯลฯ 

        - แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน 

         (แบบ น.ร.๑) หรือแบบหนังสือ 

         รับรองแสดงรายการบริจาค 

         ทรัพยสิน (แบบ น.ร.๒) 

         แลวแตกรณี 

       - หนังสือรับรองมูลคาแหง 

         ทรัพยสินที่บริจาค (กรณีการ 

         บริจาคทรัพยสินที่มิใชเงิน) 

 

       - หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 

         ประเมินราคาทรัพยสินที่ไดรับ 

         บริจาค 

       - แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ 

         ผลงาน/ความดีความชอบ 

         อันเปนประโยชนแกราชการ/ 

         สาธารณชนของบุคคลซึ่งเสนอ 

         ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

         (แบบ น.ร.๓) ช้ันสายสะพาย 

         (แบบ น.ร.๔) 

       - แบบบัญชีแสดงจํานวนช้ันตรา 

         เครื่องราชอิสริยาภรณช้ันตํ่ากวา 

         สายสะพาย (แบบ น.ร.๕) 

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตาม 

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

การเสนอขอ 

พระราชทาน 

เครื่องราช 

อิสริยาภรณฯ 

ดิเรกคุณาภรณ 

ช้ันใดใหแก 

บุคคลใดใหเปนไป 

ตามที่กําหนดไว

ในบัญชีทาย 

พระราชกฤษฎีกา 

วาดวยการขอ 

พระราชทาน 

เครื่องราช 

อิสริยาภรณ 

อันเปนที่สรรเสรญิ 

ย่ิงดิเรกคุณาภรณ 

พ.ศ.๒๕๓๘ 

 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ 

ขอสงวนเอกสาร 

รายการน้ีท้ังหมด 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

         - แบบบัญชีรายช่ือบุคคลที่พึง 

         ไดรับการพิจารณาเสนอขอ 

         พระราชทานเครื่องราชฯ 

         ประจําป (แบบ น.ร.๖) 

       - หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 

         พิจารณาตรวจสอบและรับรอง 

         คุณสมบัติของบุคคล ซึ่งเสนอ 

         ขอพระราชทานเครื่องราช- 

         อิสริยาภรณ 

       - รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

         ชุดตาง ๆ เพื่อพิจารณาการขอ 

         พระราชทานเครื่องราช 

         อิสริยาภรณ 

 

๑๐.๓ การขอพระราชทานเหรียญ 

        ดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

        เอกสารประกอบดวย 

        - แบบประวัติผูไดรับการเสนอช่ือ 

          เพื่อพิจารณาขอพระราชทาน 

          เหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา  

          (แบบ ร.ด.ม.๑) 

        - แบบเสนอผลงานเพื่อขอ 

          พระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา 

          เข็มศิลปวิทยา (แบบ ร.ด.ม.๒) 

 

         

        

            

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา 

๑๐ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตาม 

ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงาน 

สารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เหรียญดุษฎีมาลา 

เข็มศิลปวิทยา 

เปนเหรียญซึ่ง 

พระมหากษัตริย 

พระราชทานแก 

ทหาร ตํารวจ 

ขาราชการ 

ประชาชน ซึ่งเปน 

ผูทรงคุณวุฒิใน 

ทางศิลปวิทยา 

อันเปนประโยชน 

อยางย่ิงตอ 

ประเทศชาติ 

ตองมีผลงาน 

ประการใด 

ประการหน่ึง 

ดังน้ีคือ  

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

    ๑. คิดคนความรู 

    ระบบ/กรรมวิธี 

    /หรือประดิษฐ 

    สิ่งใหมเปน 

    ผลสําเร็จ 

๒. ไดแสดงให 

    เปนที่ปรากฏ 

    วามีฝมือและ 

    ช่ือเสียง 

    ยอดเย่ียม 

    ในทาง 

    ศิลปวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลําดับท่ี ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ 

ตนฉบับคําสั่งตาง ๆ 

ตัวอยางคําสั่ง เชน 

- คําสั่งบรรจุแตงต้ังขาราชการ/โอน/ 

  ยาย/ลาออก 

- แตงต้ังขาราชการรักษาการใน 

  ตําแหนง/รักษาราชการแทน 

- แตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ 

- อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 

- เลื่อนเงินเดือน 

                   ฯลฯ 

 

การพิจารณาความดีความชอบ 

เอกสารประกอบดวย 

- แบบฟอรมประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  เพื่อเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ/ 

  ลูกจางประจํา 

 

 

 

การประชุมคณะกรรมการตาง ๆ 

(การประชุมท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน 

บุคคล) 

เอกสารประกอบดวย 

- หนังสือเชิญประชุม 

- เอกสารประกอบการประชุม 

- รายงานการประชุม 

- บันทึกการประชุม 

- หนังสือนําสงรายงานการประชุม 

                     ฯลฯ 

 

 

 

เก็บไวตลอดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกลงใน ก.พ.๗ 

แลวเก็บไวไมนอยกวา 

๕ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 

 

 

ปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗ 

 

 

 

เฉพาะตัวคําสั่ง 

เทาน้ัน 

ใหหนวยงานเก็บ 

เรียงตามลําดับ 

ในแตละป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หอจดหมายเหตุ 

แหงชาติจะขอ

สงวนเฉพาะ

เอกสารการประชมุ 

ของหัวหนา 

สวนราชการ 

และหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


