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ราง
“คูมือปฏบิัติงานมาตรฐาน 

การจัดเก็บเอกสารของ 

กรมชลประทาน”  

(ฉบับปรบัปรุง) พ.ศ. 2567 

สํานักงานเลขานุการกรม 
กรมชลประทาน 



การแกไขปรับปรุง “คูมือปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน” 

(ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 

- ช่ือคูมือ จากคูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน เปน คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการ

จัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 เพ่ือใหสอดคลองกับเนื้อหาท่ีปรับปรุง 

- เพ่ิมหมวดเอกสาร ดังนี้ 

1. งานเครื่องจักกล สําหรับเก็บเอกสารในสวนท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของสํานักเครื่องจักรกล และท่ี

เก่ียวของ 

2. อ่ืน ๆ/เบ็ดเตล็ด สําหรับเก็บเอกสารอ่ืน ท่ีนอกเหนือจากหมวดท่ีกําหนด

- ปรับปรุงเนื้อหา โดย 

1. เพ่ือใหสามารถนําไปใชเปนคูมือสําหรับการปฏิบัติงานของผูรับผิดชอบหรือปฏิบัติหนาท่ีในการจัดเก็บ

รักษา ดูแล รวมไปถึงการทําลายหนังสือและเอกสารของหนวยงาน 

2. ยาย บทท่ี 1 ความเปนมาของการดําเนินงาน และบทท่ี 2 การดําเนินงานการจัดทํามาตรฐานการจัดเก็บ

เอกสารของกรมชลประทาน ไปไวในภาคผนวก เพ่ือใหทราบถึงท่ีมาและการดําเนินงานของคูมือเลมกอน (ฉบับป 

พ.ศ. 2558) 

- โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ราง 

คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

ของกรมชลประทาน 

 (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 

การแกไข/ปรับปรุง 

คํานํา 

ประกาศคุณูปการ 

บทนํา 

สารบัญ 

คํานํา 

สารบัญ 

สารบัญตาราง 

สารบัญภาพประกอบ 

- แกไขคํานําใหสอดคลองกับการ

ปรับปรุงแกไขคูมือ 

- เพ่ิมสารบัญตาราง และสารบัญ

ภาพประกอบเพ่ือใหคนหาได

สะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

- ตัดสวนประกาศคุณูปการออก 

บทท่ี 1 ความเปนมาของการดําเนินการ บทท่ี 1 บทนํา 

1.1 ท่ีมาและความสําคัญ 

1.2 วัตถุประสงค 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

1.5 คํานิยาม 

1.6 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ปรับแกไขบทท่ี 1 ใหมท้ังบท 



คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ราง 

คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

ของกรมชลประทาน 

 (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 

การแกไข/ปรับปรุง 

บททท่ี 2 การดําเนินการจัดทํามาตรฐาน

การจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

คณะทํางานจัดทํามาตรฐานการ

จัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

การดําเนินงานของคณะทํางาน 

1. วิเคราะหและจัดทําหมวดเอกสาร

2. ประเมินคุณคาและกําหนดอายุการ

เก็บเอกสาร 

3. จัดทําตารางการจัดเก็บเอกสาร

ราชการของกรมชลประทาน 

บททท่ี 2 หลักการเรื่องการจัดการเอกสารของ

องคกร 

2.1 ความหมายของเอกสาร 

2.2 ความสําคัญของเอกสาร 

2.3 ประเภทของเอกสาร 

2.4 การจัดการเอกสารขององคกร 

1. ความสําคัญของระบบจัดการเอกสาร

2. การจัดการเอกสารระหวางการใชงาน

3. การจัดการเอกสารก่ึงการใชงาน

4. การจัดการเอกสารพนการใชงาน

4.1 การทําลายเอกสาร

4.2 การสงมอบเอกสารให

หอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ปรับแกไขบทท่ี 2 ใหมท้ังบท 

โดยเพ่ิมเนื้อหาสาระในสวนของ

ทฤษฎีและหลักการเรื่องการจัดการ

เอกสารขององคกร 

บทท่ี 3 การจัดทําตารางการจัดเก็บ

เอกสารราชการของกรมชลประทาน 

คําอธิบายหมวดเอกสาร 

คํานิยามศัพทในตารางการจัดเก็บเอก

สาราชการของกรมชลประทาน 

ตารางการจัดเก็บเอกสารราชการของ

กรมชลประทาน 

บทท่ี 3 การจัดทําตารางการจัดเก็บเอกสาร

ราชการของกรมชลประทาน 

3.1 ความหมายและความสําคัญของตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

3.2 ข้ันตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการ

เก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร 

3.3 การจัดทําตารางจัดเก็บเอกสารราชการ

ของกรมชลประทาน 

1. คําอธิบายหมวดเอกสาร

2. คํานิยามศัพทในตารางการจัดเก็บ

เอกสารของกรมชลประทาน 

3.4 ตารางจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

- เพ่ิมเติมเนื้อหา และอธิบาย

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

- เพ่ิมหมวดเอกสาร ดังนี้ 

1. งานเครื่องจักกล สําหรับ

เก็บเอกสารในสวนท่ีเก่ียวของกับ

การดําเนินงานของสํานัก

เครื่องจักรกล และท่ีเก่ียวของ 

2. อ่ืน ๆ/เบ็ดเตล็ด สําหรับ

เก็บเอกสารอ่ืน ท่ีนอกเหนือจาก

หมวดท่ีกําหนด  



คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ราง 

คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

ของกรมชลประทาน 

 (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 

การแกไข/ปรับปรุง 

บทท่ี 4 การบริหารเอกสารท่ีมีคุณคาทาง

ประวัติศาสตร 

บทท่ี 4 การบริหารเอกสารท่ีมีคุณคาทาง

ประวัติศาสตร 

4.1 การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร (กรณี

ไมครบอายุการเก็บ) 

4.2 การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร (กรณี

ครบอายุการเก็บ) 

4.3 การขอทําความตกลงจัดเก็บเอกสาร

ประวัติศาสตรไวท่ีหนวยงาน (กรณีครบอายุการ

เก็บ) 

- เพ่ิมการอธิบายรายละเอียด 

- ระบุชื่อตารางและแผนภาพ 

บรรณานุกรม บรรณานุกรม เพ่ิมเติมจากแหลงขอมูลท่ีเพ่ิมมาใน

คูมือ 

ภาคผนวก 

คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดทํา

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ปฏิทินการดําเนินงานจัดทําคูมือ

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ประมวลภาพกิจกรรม 

ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก กฎหมายและระเบียบท่ี

เก่ียวของ 

ภาคผนวก ข ความเปนมาของการ

ดําเนินการจัดทําคูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

ของกรมชลประทาน 

ภาคผนวก ค คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดทํา

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

(ฉบับปรับปรุง) ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

- เพ่ิมเติมเนื้อ 

- จัดหมวดหมู 

- ยาย บทท่ี 1 ความเปนมาของ

การดําเนินงาน และบทท่ี 2 การ

ดําเนินงานการจัดทํามาตรฐานการ

จัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

ไปไวในภาคผนวก เพ่ือใหทราบถึง

ท่ีมาและการดําเนินงานของคูมือ

เลมกอน (ฉบับป พ.ศ. 2558) 



 บทท่ี 1 บทนํา 

1.1 ที่มาและความสําคญั

การเก็บรักษาหนังสือ เปนกระบวนการดําเนินงานหนึ่งของงานสารบรรณตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงเปนกระบวนการหนึ่งของการจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสาร โดยเปนการดําเนินงาน
เก่ียวกับการการเก็บรักษาหนังสือ การจัดทําบัญชีหนังสือ และอายุการเก็บหนังสือ ประกอบกับพระราชบัญญัติ
จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 ไดกําหนดไวในมาตรา 7 และ 8 มีสาระสําคัญวา เพ่ือประโยชนในการเก็บ
รักษาเอกสารจดหมายเหตุใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการในการปฏิบัติงานหรือท่ีอยูใน 
ความครอบครองท่ีมีลักษณะคุณคาตามวัตถุประสงคของหนวยงาน หรือคุณคาทางประวัติศาสตร หรือคุณคาเพ่ือ
การศึกษา การคนควา หรือวิจัย เพ่ือสงมอบใหแกกรมศิลปากรโดยการเก็บรักษาเอกสารทางราชการดังกลาว 
ใหหนวยงานจัดทํารายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารซ่ึงอยางนอยตองประกอบไปดวย ประเภทและ
หมวดหมูของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร และการสงมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสาร  

กรมชลประทานไดจัดทําคูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน เพ่ือใหเจาหนาท่ี 
ท่ีปฏิบัติงานไดรับรูและเขาใจในแนวทางการปฏิบัติงานดานการเก็บรักษาเอกสาร และการสงมอบเอกสาร
ประวัติศาสตรไดอยางถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ และเปนไปตามมาตรฐานของกรม แตเนื่องดวย
คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน ดําเนินการจัดทําตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2558 และจาก
การปฏิบัติงานท่ีผานมาพบวา การกําหนดหมวดเอกสารยังไมครอบคลุมการจัดเก็บเอกสารท้ังหมดของกรม รวมท้ัง
กฎหมายและระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดมีการแกไข ปรับปรุง และเพ่ิมเติมใหมีความทันสมัยและเหมาะสมกับ
สภาวการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป  ดังนั้น สํานักงานเลขานุการ เห็นควรดําเนินการแกไขปรับปรุง “คูมือการปฏิบัติงาน
มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567” เพ่ือใหคูมือฯ ครอบคลุม 
การจัดเก็บเอกสารท้ังหมดของกรม และมีความเหมาะสม ทันสมัย สอดรับกับกฎหมายและระเบียบท่ีเปลี่ยนแปลง
ไป รวมท้ังเพ่ือใหบุคลากรของกรมชลประทานสามารถนําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรักษา ดูแล

เอกสาร การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร รวมไปถึงการทําลายหนังสือและเอกสารของหนวยงานไดอยางถูกตอง

ตอไป 

1.2 วัตถุประสงค 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 
2567 มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

1.2.1 เพ่ือใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน ใหเปน
มาตรฐานและไปในแนวทางเดียวกัน 

1.2.2 เพ่ือเปนแหลงขอมูล ความรู และเอกสารอางอิง สําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บเอกสาร
และบุคลากรของกรมชลประทาน ซ่ึงสามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เพ่ิมประสิทธิภาพ
และสะดวกในการคนหา รวบรวม และจัดเก็บเอกสาร  

1.2.3 เพ่ือใชเปนแหลงขอมูล ความรู และเอกสารอางอิง สําหรับการสอนงาน และถายทอดความรู 
การจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทานภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรสามารถทํางานแทนกันได และในกรณีท่ีมี
การโยกยายตําแหนงงาน หรือสับเปลี่ยนหนาท่ี 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.3.1 สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 
ใหเปนมาตรฐานและไปในแนวทางเดียวกัน 

1.3.2 สามารถนําไปใชเปนแหลงขอมูล ความรู และเอกสารอางอิง สําหรับผูปฏิบัติงานดานการ
จัดเก็บเอกสารและบุคลากรของกรมชลประทาน ซ่ึงสามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
เพ่ิมประสิทธิภาพและสะดวกในการคนหา รวบรวม และจัดเก็บเอกสาร 

1.3.3 สามารถนําไปใชเปนแหลงขอมูล ความรู และเอกสารอางอิง สําหรับการสอนงาน และ
ถายทอดความรูการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทานภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรสามารถทํางานแทนกันได 
และในกรณีท่ีมีการโยกยายตําแหนงงาน หรือสับเปลี่ยนหนาท่ี 

1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 
2567 ครอบคลุมในเรื่องหลักการเรื่องการจัดการเอกสารขององคกร ท้ังเอกสารระหวางการใชงาน เอกสารก่ึงการ
ใชงาน และเอกสารพนการใชงาน รวมไปถึงวิธี ข้ันตอน และการจัดทําตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรม
ชลประทาน และการบริหารเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร 

1.5 คํานยิาม 
ความหมายของคํานิยามท่ีมีใชในหนังสือคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 

กรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567  มีดังนี้ 
คํานิยาม ความหมาย 

เอกสาร กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมายดวย ตัวอักษร ตัวเลข 
หรือแผนแบบอยางอ่ืนจะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเปน
หลักฐานแหงความหมายนั้น 

เอกสารขององคกร เอกสารท่ีผูปฏิบัติงานในหนวยงานไดทําข้ึนหรือไดรับและเก็บรักษาไว และ 
หมายรวมถึงสําเนาเอกสารนั้น ๆ ท่ีผูปฏิบัติงานไดทําข้ึนหรือไดรับและเก็บ
รักษาไวในการปฏิบัติหนาท่ี 

เอกสารราชการ เอกสารท่ีหนวยงานของรัฐหรือผูปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐจัดทําข้ึนหรือ
ไดรับมาในการกระทําตามหนาท่ี 

หนังสือราชการ เอกสารท่ีเปน หลักฐานในราชการ ไดแก ๑. หนังสือภายนอก ๒. หนังสือ
ภายใน ๓. หนังสือประทับตรา ๔. หนังสือสั่งการ ๕. หนังสอืประชาสัมพันธ 
และ ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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คํานิยาม ความหมาย 
เอกสารระหวางการใชงาน เปนเอกสารท่ีอยูในชวงระยะปฏิบัติงาน ซ่ึงเอกสารเหลานี้สวนใหญจะมีอายุ

การใชงานประมาณ ๑ - ๓ ป ซ่ึงจําเปนตองจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไวใน
สํานักงานเพ่ือสะดวกในการนํามาใช 

เอกสารก่ึงการใชงาน เปนเอกสารท่ีปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นสมบูรณแลว แตยังมีการ
เรียกใชในบางครั้ง หรือยังไมครบอายุการเก็บตามท่ีกําหนดไวในระเบียบตาง 
ๆ เอกสารเหลานี้ ควรไดรับการเคลื่อนยายจากสํานักงานไปจัดเก็บไวท่ีศูนย
เก็บเอกสาร เพ่ือรอสงมอบเอกสารท่ีมีคุณคา ใหหอจดหมายเหตุ และ
ทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคา 

เอกสารพนการใชงาน เปนเอกสารท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงานแลวไมมีการเรียกใช อีกตอไป เอกสารท่ีมี
คุณคาจะไดรับการจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุ และทําลายเอกสารท่ีไม
สําคัญ 

ตารางกําหนดอายุการเก็บ
เอกสาร 

เครื่องมือหลักในระบบการจัดการเอกสารของหนวยงาน โดยจะระบุวา
เอกสารใดควรจัดเก็บ และจัดเก็บเปนระยะเวลาเทาใดจึงจะทําลาย หรือเก็บ
รักษาไวตลอดไป 

การประเมินคุณคาเอกสาร
และกําาหนดอายุการเก็บ
เอกสาร 

การพิจารณาคุณคาหรือคุณประโยชนของเอกสารหลังจากไมใชในการ
ปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑโดยคํานึงถึงความตองการใชงานท้ังปจจุบัน 
และอนาคต 

หมวดเอกสาร หมวดหมูการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทานท่ีไดจากการสํารวจ 
รวบรวมเอกสารท่ีมีอยูในครอบครอง ศึกษาวิเคราะหภารกิจและหนาท่ีความ
รับผิดชอบของกรม 

หมวดหมูยอย หมวดหมูเอกสารภายใตหมวดเอกสารตามภารกิจท่ีไดจากการวิเคราะห
กระบวนการทํางานของแตละภารกิจ รวมถึงลักษณะของเอกสารท่ีเกิดจาก
การปฏิบัติงานในแตละภารกิจ ซ่ึงอาจแบงออกได 2 ระดับ 

ประเภทเอกสาร ชนิด หรือกลุมเอกสาร หรือชื่อแฟมเอกสารท่ีเก่ียวของและเกิดจากการ
ปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม และถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย 

ตัวอยางเอกสารท่ีจัดเก็บ รายชื่อเอกสารท่ีถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย 
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คํานิยาม ความหมาย 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร การเก็บรักษาเอกสารตามลักษณะของประเภทเอกสาร เพ่ือความเปนระเบียบ

ในการจัดเก็บ และสะดวกในการคนหาในระหวางการใชปฏิบัติงาน รวมท้ัง
เพ่ือคัดเลือกทําลาย หรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

อายุการเก็บ การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยนับอายุการเก็บตั้งแตเม่ือเอกสารนั้น
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

1.6 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
1.6.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

1.6.2 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556  

1.6.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.6.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

1.6.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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ตารางท่ี xx กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรักษาเอกสารราชการ 

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ
แหงชาติ พ.ศ. 2556 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2548 
หมวด ๑ เอกสารจดหมายเหต ุ
มาตรา ๗ เพ่ือประโยชนในการ
เก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 
ใหหนวยงานของรัฐ เก็บรักษา
เอกสารราชการในการ
ปฏิบัติงานหรือท่ีอยูในความ
ครอบครองของหนวยงานของ
รัฐ ท่ีมีลักษณะอยางหนึ่งอยาง
ใดดังตอไปนี้   เพ่ือสงมอบ
ใหแกกรมศิลปากรตอไป 
(๑) มีคุณคาตามวัตถุประสงค
ของหนวยงานของรัฐนั้น 
(๒) มีคุณคาทางประวัติศาสตร 
(๓) มีคุณคาเพ่ือการศึกษา การ
คนควา หรือการวิจัย 
    การเก็บรักษาเอกสาร
ราชการตามวรรคหนึ่ง ให
หนวยงานของรัฐจัดทํารายการ
หรือตารางการเก็บรักษา
เอกสารราชการซ่ึงอยางนอย

หมวด ๔ เอกสารประวัติศาสตร 
มาตรา ๒๖ ขอ มูลขาวสารของ
ราชการท่ีหนวยงานของรัฐไม
ประสงคจะเก็บรักษาหรือมีอายุ
ครบกําหนดตามวรรคสองนับแต
วันท่ีเสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารนั้น   ใหหนวยงานของรัฐ
สงมอบใหแกหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกําหนด
ในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือก
ไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 
    กําหนดเวลาตองสงขอมูล
ขาวสารของราชการตามวรรค
หนึ่งใหแยกประเภท   ดังนี้ 

(๑) ขอมูลขาวสารของ
ราชการตามมาตรา ๑๔ เม่ือครบ
เจ็ดสิบหาป 

(๒) ขอมูลขาวสารของ
ราชการตามมาตรา ๑๕ เม่ือครบ

สวนท่ี ๕ การเก็บรักษา 
ขอ ๔๔ การเก็บรักษาขอมูลขาวสาร
ลับ     ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษา
ไวในท่ีปลอดภัยและใหกําหนด
ระเบียบการเก็บรักษา    ขอมูล
ขาวสารลับไวเปนการเฉพาะตาม
คําแนะนําขององคการรักษาความ
ปลอดภัย 
สวนท่ี 9  กรณีสูญหาย 
ขอ 48  ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารลับ
สูญหาย ใหผูทราบขอมูลเท็จจริง
รายงานขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของให
หัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีตนสังกัด
ทราบเพ่ือดําเนินการตอไป  และให
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึก
การท่ีขอมูลขาวสารลับสูญหายไวใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ
ดวย 

หมวด 3  การเก็บรักษา  ยืม  และ
ทําลายหนังสือ 
ขอ 52 การเก็บหนังสือแบงออกเปน 
การเก็บระหวางปฏิบัติเสร็จแลวและ
การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
ขอ 53  การเก็บระหวางปฏิบัติคือ 
การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จให
อยูในความรับผิดชอบของเจาของ
เรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บให
เหมาะสมตามข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงาน 
ขอ 54 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ
เรียบรอยแลวและไมมีอะไรท่ีตอง
ปฏิบัติตอไปอีก... 
ขอ 55 เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของ
เรื่องตามขอ 54 แลว ใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  
ปฏิบัติ...  

“ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดย
ปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ปเวน
แตหนังสือดังตอไปนี้ 
    ๕๗.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปน 
ความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติหรือระเบียบวา    
ดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
    ๕๗.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทาง
อรรถคดีสํานวนของศาลหรือของ
พนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใด
ท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผน
กําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บให
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนวาดวยการนั้น 
    ๕๗.๓ หนังสือท่ีมีคุณคาทาง
ประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมี
คุณคาตอการศึกษาคนควา วิจัย ให
เก็บไวเปนหลักฐานสําคัญ ทาง
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ตองประกอบดวย ประเภทและ
หมวดหมูของเอกสาร 
ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และ
การสงมอบรายการหรือตาราง
การเก็บรักษาเอกสารราชการ 
ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการ
ท่ีอธิบดีกําหนด 
มาตรา ๘ ในระหวางการเก็บ
รักษาเอกสารราชการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน     
มาตรา ๗ ใหหนวยงานของรัฐ
ดูแลรักษาเอกสารไวอยาง
ครบถวนสมบูรณและ   
สามารถตรวจสอบอางอิงได 
    ในระหวางการเก็บรักษา
เอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง 
หนวยงานของรัฐอาจทําความ
ตกลงกับกรมศิลปากรเพ่ือสง
มอบเอกสารราชการนั้นแกกรม
ศิลปากรกอนครบกําหนด
ระยะเวลาก็ได 

ยี่สิบป กําหนดเวลาตามวรรคสอง 
อาจขยายออกไปไดในกรณี
ดังตอไปนี้ 

(๑) หนวยงานของรัฐยัง
จําเปนตองเก็บรักษาขอมูล
ขาวสารของราชการไวเอง เพ่ือ
ประโยชนในการใชสอย โดยตอง
จัดเก็บและจัดใหประชาชนได
ศึกษาคนควาตามท่ีจะตกลงกับ
หอจดหมายเหตุแหงชาติ          
กรมศิลปากร 

(๒) หนวยงานของรัฐ
เห็นวาขอมูลขาวสารนั้นยังไมควร
เปดเผย โดยมีคําสั่งขยายเวลา
กํากับไวเปนการเฉพาะราย คําสั่ง
การขยายเวลานั้นใหกําหนด
ระยะเวลาไวดวย 
แตจะกําหนดเกินคราวละหาป
ไมได 
    การตรวจสอบหรือทบทวนมิ
ใหมีการ ขยายเวลาไมเปดเผยจน
เกินความจําเปน ใหเปนไปตาม

ขอ 56 การเก็บไวเพ่ือใชในการ
ตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ี
ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต
จําเปนตองใชในการตรวจสอบเปน
ประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยัง
หนวยเก็บของสวนราชการตามขอ 
54 ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ 
โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็
ไดเม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใช
ในการตรวจสอบแลวใหจัดสงหนังสือ
นั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ
โดยใหถือปฏิบัติตามขอ 54 และขอ 
55 โดยอนุโลม 
ขอ 60 หนังสือท่ียังไมถึงกําหนด
ทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปน
หนังสือท่ีมีความสําคัญและประสงค
จะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร เก็บไวใหปฏิบัติดังนี้... 
ขอ 61 การรักษาหนังสือให
เจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือให
อยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส  
หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใช

ประวัติศาสตรของชาติตลอดไป       
หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุ  
แหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด    
    ๕๗.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงาน
เสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมี    
ตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไม  
นอยกวา ๕ ป 
    ๕๗.๕ หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดา
สามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และ      
เปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ
ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไม     
นอยกวา ๑ ป 
    ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสาร
เก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ
การกอหนี้ผูกพัน 
ทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหง 
การกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 
หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน 
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับ
การรับเงิน การจายเงิน หรือการ     
กอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมด
ความจําเปน ในการใชเปนหลักฐาน
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    เม่ือหนวยงานของรัฐเก็บ
รักษา เอกสารราชการครบ
กําหนดระยะเวลา ตามมาตรา 
๗ แลวใหสงมอบเอกสาร
ราชการแกกรมศิลปากร เวนแต
ไดสงมอบใหแกหนวยงานอ่ืน
ของรัฐตามท่ีกําหนดไวใน
กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสาร
ของราชการ ในการนี้ ให
หนวยงานของรฐัแจงใหกรม
ศิลปากรทราบดวย 

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง 
    บทบัญญัติตามมาตรานี้ มิให
ใชบังคับกับขอมูลขาวสารของ
ราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรีออก
ระเบียบกําหนดใหหนวยงานของ
รัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตอง
ทําลายหรือ        อาจทําลายได
โดยไมตองเก็บรักษา 

ราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหาย
ตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมให 
คงสภาพเดิมไดใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุ
ไวในทะเบียนเก็บดวย 
   ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสาร
สิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญ
ท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิ         
ก็ใหดําเนินการแจงความตอ  
พนักงานสอบสวน 

แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 
หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน
เพราะไดมีหนังสือหรือ  เอกสารอ่ืนท่ี
สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว   
เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมี
ความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก     
ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
    หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็น   
วาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ 
ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณีใหทําความ
ตกลงกับ กระทรวงการคลัง 
ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการ
จัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับ
จากวันท่ีไดจัดทําข้ึนท่ีเก็บไว ณ สวน
ราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบ
หนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม ของป
ถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้
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    ๕๘.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปน
ความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวา
ดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
    ๕๘.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย 
ขอบังคับ  หรือระเบียบท่ีออกใชเปน
การท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
    ๕๘.๓ หนังสือท่ีสวนราชการมี
ความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการ
นั้นใหจัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป
ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
ขอ 59 บัญชีสงมอบหนังสือครบ 20 
ป  และบัญชีหนังสือครบ 20 ป  ท่ี
ขอเก็บเองอยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผู
มอบและสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศิลปากรผูรับมอบยึดถือ
ไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 



บทท่ี 2 หลักการเรื่องการจัดการเอกสารขององคกร 

2.1 ความหมายของเอกสาร 

เอกสาร หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมายดวย ตัวอักษร ตัวเลข หรือ
แผนแบบอยางอ่ืนจะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเปนหลักฐานแหงความหมายนั้น  

เอกสารขององคกร หมายถึง เอกสารท่ีผูปฏิบัติงานในหนวยงานไดทําข้ึนหรือไดรับและเก็บรักษาไว 
และ หมายรวมถึงสําเนาเอกสารนั้น ๆ ท่ีผูปฏิบัติงานไดทําข้ึนหรือไดรับและเก็บรักษาไวในการปฏิบัติหนาท่ี 

2.2 ความสําคัญของเอกสาร 

เอกสารเปนทรัพยากรขององคกรท่ีสําคัญท้ังตอองคกร ตอบุคคล และตอสังคม ในดานตาง ๆ ดังนี้ 
2.2.1 เปนเครื่องมือท่ีใชในการบริหารงานและสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๒.2.2 เปนหลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการดําเนินงานและการวางแผนพัฒนาหนวยงาน 
2.2.3 เปนหลักฐานอางอิงในการคุมครองสิทธิของหนวยงานและบุคคล  
2.2.4 เปนหลักฐานการดําเนินภารกิจและกิจกรรมของหนวยงานและเปนพยานเอกสาร ท่ีแสดง

ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานท่ีประชาชนสามารถตรวจสอบได 
2.2.5 เปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ (primary sources) สําหรับการศึกษาคนควาและวิจัยในดาน ตาง ๆ 

เชน การเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม  
2.2.6 เปนมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปญญา 

2.3 ประเภทของเอกสาร 

เอกสารของหนวยงานหนึ่ง ๆ สามารถจําแนกประเภทไดหลายลักษณะ โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค
ของการจัดกลุม ดังนี้  

2.3.1 แบงตามลักษณะทางกายภาพ สามารถจําแนกไดเปน 
2.3.1.๑ เอกสารประเภทลายลักษณอักษร คือ เอกสารท่ีสื่อขอความเปนลายลักษณอักษร 

ไมวาจะเขียนดวยมือหรือพิมพดวยระบบการพิมพลงบนวัสดุรูปแบบตาง ๆ เชน ใบบอก สารตรา หนังสือโตตอบ 
เอกสารการประชุม เปนตน 

2.3.1.2 เอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุ คือ เอกสารท่ีสื่อโดยเสียงหรือภาพ เชน ภาพถาย วีดิทัศน 
เทปเสียง โปสเตอร บัตรอวยพร  

2.3.1.3 เอกสารประเภทแผนท่ี แผนผัง  
2.3.๑.๔ เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร คือ เอกสารท่ีบันทึกขอมูลและคนคืนดวย

เทคโนโลยคีอมพิวเตอร 
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2.3.๒ แบงตามลักษณะขององคการ สามารถจําแนกไดเปน 
2.3.๒.๑ เอกสารหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ (แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘) เรียกวา “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารท่ีเปน หลักฐาน
ในราชการ ไดแก ๑. หนังสือภายนอก ๒. หนังสือภายใน ๓. หนังสือประทับตรา ๔. หนังสือสั่งการ ๕. หนังสือ
ประชาสัมพันธ และ ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

2.3.๒.๒ เอกสารหนวยงานภาคเอกชน โดยท่ัวไปประกอบดวยบันทึก รายงานสั้น จดหมาย
ธุรกิจ จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารการประชาสัมพันธ  

2.3.๓ แบงตามความสําคัญ สามารถจําแนกไดเปน 
2.3.๓.๑ เอกสารท่ีไมสําคัญ คือ เอกสารท่ีไดรับมาแตไมเก่ียวของกับภารกิจหรือกิจกรรมหลัก 

โดยตรงของหนวยงานนั้น ๆ เชน จดหมายประชาสัมพันธกิจกรรมขององคกร  
2.3.๓.๒ เอกสารท่ีมีประโยชน คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือใชประโยชนในกิจกรรมใด 

กิจกรรมหนึ่ง หรือชวงระยะใดระยะหนึ่ง เม่ือใชเสร็จแลวก็หมดความสําคัญ เชน บันทึกขอใชหองประชุม  
2.3.๓.๓ เอกสารท่ีสําคัญ คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือใชในการดําเนินกิจกรรมตาม

หนาท่ี และเพ่ือเปนหลักฐานการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติ 
2.3.๓.๔ เอกสารท่ีสําคัญท่ีสุด คือ เอกสารท่ีไดจัดทําข้ึนและใชในการดําเนินงานท่ีมี

ความสําคัญตอการปฏิบัติงานและการบริหารหนวยงาน เปนเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมาย และมีผลในการ
เปนพยานหลักฐาน  

2.3.๔ แบงตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใชเอกสารท่ีผลิตข้ึนหรือไดรับมาจาก
หนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือนําไปใชในการปฏิบัติงานแตละชิ้น มีลักษณะและระยะเวลาของการปฏิบัติงานไมเทากัน 
เอกสารบางชนิดมีอายุการใชงานเพียงระยะสั้น ๆ บางชนิดเปนเอกสารสําคัญท่ีสมควรเก็บตลอดไป กระบวนการ
ของเอกสารท่ีเริ่มจากการผลิต การจัดเก็บ และการทําลายนี้เรียกวา “วงจรชีวิตของเอกสาร” สามารถจําแนก
เอกสารไดเปน  

2.3.๔.๑ เอกสารระหวางการใชงาน เปนเอกสารท่ีอยูในชวงระยะปฏิบัติงาน ซ่ึงเอกสาร
เหลานี้สวนใหญจะมีอายุการใชงานประมาณ ๑ - ๓ ป ซ่ึงจําเปนตองจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไวในสํานักงาน เพ่ือ
สะดวกในการนํามาใช  

2.3.๔.๒ เอกสารก่ึงการใชงาน เปนเอกสารท่ีปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นสมบูรณแลว 
แตยังมีการเรียกใชในบางครั้ง หรือยังไมครบอายุการเก็บตามท่ีกําหนดไวในระเบียบตาง ๆ เอกสารเหลานี้ 
ควรไดรับการเคลื่อนยายจากสํานักงานไปจัดเก็บไวท่ีศูนยเก็บเอกสาร เพ่ือรอสงมอบเอกสารท่ีมีคุณคาให 
หอจดหมายเหตุ และทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคา  

2.3.๔.๓ เอกสารพนการใชงาน เปนเอกสารท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงานแลวไมมีการเรียกใช 
อีกตอไป เอกสารท่ีมีคุณคาจะไดรับการจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุ และทําลายเอกสารท่ีไมสําคัญ 

2.4 การจัดการเอกสารขององคกร 

การจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสาร เปนองคประกอบท่ีสําคัญในการดําเนินงานของ 
องคกร หนวยงานท่ีตองการใหการบริหารงาน การดําเนินงาน และการปฏิบัติงานในองคกรมีประสิทธิภาพ 
อยางตอเนื่อง จําเปนตองมีระบบการจัดการเอกสารท่ีเปนมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสาร เพ่ือเก็บรักษา
เอกสารซ่ึงเปนทรัพยากรท่ีสําคัญของหนวยงานไดอยางเหมาะสม ครบถวน และสามารถเขาถึง ไดในเวลา 
ท่ีตองการใชงาน 
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2.4.1 ความสําคัญของระบบการจัดการเอกสาร 
ระบบการจัดการเอกสารท่ีดี และออกแบบไดเหมาะสมแกการบริหารและการดําเนินงานของ 

องคกรจะเปนประโยชนตอหนวยงาน ดงันี้  
2.4.1.๑ การดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการ

จัดการเอกสารซ่ึงเปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของ
หนวยงานไวอยางเปนระบบ ไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหารและปฏิบัติงานของผูบริหาร และ
บุคลากรไดตรงความตองการและทันเวลา  

2.4.1.๒ การจัดการเอกสารขององคกรเปนไปอยางเปนระบบ ตั้งแตการสรางหรือไดรับ
เอกสาร การรับ - สง การเผยแพร การจัดเก็บ - คนหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ ตลอดจนการกําจัด
เอกสาร โดยการทําลายหรือการสงเอกสารมีคุณคาใหหอจดหมายเหตุ  

2.4.1.๓ หนวยงานมีขอมูลและความรูท่ีสมบูรณและใชไดงาย เพราะเก็บเอกสารท่ีเปน
ประโยชน และเปนองคความรูไดอยางเพียงพอและเหมาะสมตอการใชงาน 

2.4.1.๔ เอกสารท่ีมีคุณคาไมสูญหายไปจากองคกร และสามารถใชงานไดตอเนื่อง 
2.4.1.๕ แสดงถึงความโปรงใสในการบริหารและดําเนินงานขององคกร เพราะประชาชน

สามารถ ตรวจสอบการปฏิบัติงานได  
2.4.1.๖ เปนแนวทางการปฏิบัติงานจัดการเอกสาร เม่ือมีการโยกยายผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหผู

ท่ีมารับงานใหมสามารถดําเนินการไดทันที 

2.4.2 การจัดการเอกสารระหวางการใชงาน 
เพ่ือใหเอกสารระหวางการใชงานท่ีสวนงานจัดเก็บอยูในพ้ืนท่ีทํางานเพราะยังใชปฏิบัติงานอยู

เปนประจําและเปนเรื่องท่ีกําลังปฏิบัติตอเนื่อง ไดมีการจัดการอยางเปนระบบ คนหาไดงายหรือไมสูญหาย 
หนวยงานควรจัดเก็บตามหมวดหมูเอกสารขององคกรเพ่ือใหการจัดการเอกสารเปนระบบสอดคลองกับ ภารกิจ
และการดําเนินงานของหนวยงาน มีการจัดการเอกสารตามระยะเวลาท่ีกําหนดในตารางกําหนดอายุ การเก็บ
เอกสาร รวมท้ังมีการสํารวจแฟมเอกสารใชงานและจัดทําทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงานของสวนงานดวย  

2.4.2.๑ หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 
หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเปนเครื่องมือท่ี

สําคัญท่ีทําใหการจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพ เพราะทําใหการจัดเก็บเปนมาตรฐานเดียวกัน เอกสารเรื่อง
เดียวกันจะถูกจัดเก็บไวดวยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตามความจําเปนในการใชงานและสอดคลองกับกฎ ระเบียบ 
คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2.4.2.๒ การสํารวจและจัดทําทะเบียนเอกสารใชงาน 
การกําหนดใหจัดเก็บเอกสารระหวางการใชงานไวท่ีสวนงานเจาของเอกสารทําให

เกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานประจําวัน สวนการควบคุมดวยระบบทะเบียนจะชวยใหการจัดเก็บเอกสาร 
มีระเบียบและเปนมาตรฐานเดียวกัน         

สวนงานควรสํารวจเอกสารปละครั้ง เพ่ือจัดทําทะเบียนรายชื่อเอกสารใชงาน 
ซ่ึงแสดงรายการเอกสารของสวนงาน ระบุหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ชื่อแฟมเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร จํานวน
แฟม/เลม และกําหนดอายุเอกสาร ทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงาน  

การสํารวจเอกสารเปนการปรับปรุงขอมูลในทะเบียนรายชื่อเอกสารใชงาน 
ใหถูกตอง และทันสมัย ท้ังยังเปนการคัดแยกเอกสารท่ีพนการใชงาน เพ่ือเตรียมสงฝากเก็บท่ีศูนยเก็บเอกสาร 
สงมอบใหหอจดหมายเหตุหรือทําลาย และขอทบทวนกําหนดอายุเอกสารตามท่ีเห็นสมควร ขอมูลจากการสํารวจ
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เอกสารประจําปแสดงใหเห็นการเปลี่ยนแปลงของเอกสาร ตามลักษณะงานและการพัฒนาระบบงาน 
เปนประโยชนตอการศึกษา ปรับปรุงวิธีการเก็บรักษาเอกสาร ใหเหมาะสมตอไป 

2.4.2.๓ การยืมเอกสาร 
หนวยงานควรมีการควบคุมการใชเอกสารท่ีจัดเก็บไวโดยเครงครัด เพ่ือปองกัน

เอกสารสูญหายหรือเก็บเอกสารผิดท่ี โดยกําหนดหลักปฏิบัติในการใหยืมเอกสาร ดังนี้  
๑) จัดการควบคุมการยืมเอกสารใหเปนหลักฐาน โดยใส “บัตรยืมแฟมเอกสาร” 

ไวแทนแฟมท่ีถูกยืม เพ่ือปองกันการเก็บเอกสารผิดท่ี และชวยใหผูดูแลทราบวาเอกสารเรื่องนั้นอยูท่ีใด เม่ือมีผู
ตองการใช  

๒) เอกสารหรือแฟมท่ีถูกยืมไปถาไมสงคืนตามกําหนด ผูดูแลควรแจงใหผูยืมทราบ 
และหากยังไมไดรับเอกสารคืนใหสงบันทึกเตือนเปนทางการ  

๓) การยืมเอกสารระหวางสวนงาน ผูมายืมหรือขอรับเอกสารตองไดรับมอบหมาย
เปนลายลักษณอักษรจากผูบริหาร 

2.4.3 การจัดการเอกสารกึ่งการใชงาน 
เอกสารท่ีหนวยงานไดจัดทําข้ึน และใชในการปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้นภารกิจแลว แตวัตถุประสงค

การใชยังมีอยูหรือยังไมหมด เชน ยังมีความจําเปนท่ีจะตองเก็บไวใชอางอิงอยูบางในบางครั้ง หรือยังไมครบอายุ
การเก็บตามท่ีกําหนดไวในระเบียบตาง ๆ ตัวอยางเอกสารก่ึงการใชงาน เชน เอกสาร หลักฐานทางการเงินท้ัง
รายรับและรายจายท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว แตยังตองจัดเก็บเอกสารไว เพ่ือรอการตรวจสอบตามระเบียบ 
ท่ีกําหนด เอกสารโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ท่ีจัดทําข้ึนในปท่ีผานมา และไมตองการใชแลว แตโครงการหรือ
กิจกรรมนั้นยังไมสิ้นสุดจึงตองจัดเก็บไวเพ่ือใชอางอิง เอกสารก่ึง การใชงานนี้ควรนํามาจัดเก็บรวมไวอยางเปน
ระบบในศูนยเก็บเอกสารกลาง ซ่ึงตองมีการวางระบบการจัดการ เอกสารในศูนยเก็บเอกสาร และมีเจาหนาท่ี 
คอยควบคุมดูแลรักษา  

2.4.4 การจัดการเอกสารพนการใชงาน 
การจัดการเอกสารพนการใชงานดําเนินการได ๒ แบบ ตามกําหนดอายุการเก็บเอกสาร คือ 

๑) การทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคา และ ๒) การสงมอบเอกสารท่ีมีคุณคาตองเก็บรักษาไวถาวรใหหอจดหมายเหตุ  
2.4.4.๑ การทําลายเอกสาร 

เอกสารของหนวยงานท่ีครบอายุการจัดเก็บตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร
ขององคกร และหมดความจําเปนท่ีจะตองเก็บรักษาไวก็ควรจะทําลายดวยวิธีการท่ีเหมาะสมตามวิธีปฏิบัติ 
ท่ีหนวยงานกําหนด การทําลายตองมีหลักเกณฑ มีการควบคุมกันอยางรัดกุม นับตั้งแตเริ่มขนยายไปทําลาย
จนกระท่ังการทําลายเสร็จเพราะอาจเกิดความเสียหายตามมา อาทิ เอกสารสําคัญถูกทําลายโดยรูเทาไมถึงการณ  

ในการสํารวจเอกสารประจําป สวนงานควรคัดรายการเอกสารในสวนงานท่ีถึง
กําหนด ทําลายตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรจากทะเบียนรายชื่อแฟม
เอกสาร ใชงานแลว จัดทําเปนรายชื่อแฟมเอกสารท่ีครบกําหนดทําลายเพ่ือขออนุมัติทําลาย  

การทําลายเอกสารเปนกิจกรรมท่ีสําคัญกิจกรรมหนึ่งของการจัดการเอกสาร ซ่ึงตอง 
ดําเนินการอยางตอเนื่องและเปนระบบ ท้ังนี้การทําลายเอกสารทางกายภาพมีประเด็นสําคัญ ไดแก  

๑) ดําเนินการดวยวิธีท่ีเหมาะสมกับลักษณะทางกายภาพ เชน ยอยเอกสารกระดาษ 
หรือใชวิธีการ reformat เอกสารอิเล็กทรอนิกส 

๒) จัดทําหลักฐานการทําลายเอกสาร เชน บัญชีรายชื่อเอกสารท่ีทําลายท่ีมี การลงนาม
โดยผูมีอํานาจ 
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๓) จัดเก็บหลักฐานการทําลายเอกสารหรือบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีทําลายไวเพ่ือเปน
เอกสาร อางอิงเม่ือมีการตรวจสอบหรือมีผูตองการใชเอกสารท่ีถูกทําลายไปแลว  

สําหรับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ - 
๗๐ กําหนดวาภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ 
ท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากรแลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

การทําลายเอกสารถือเปนข้ันตอนสําคัญข้ันตอนสุดทายของกระบวนการ
ดําเนินงานบริหารเอกสาร ในปจจุบันหนวยงานของรัฐผลิตเอกสารข้ึนใชงานในวันหนึ่ง ๆ มีจํานวนและปริมาณ
มาก ดวยเหตุนี้จึงจําเปนตองปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสารอยางเครงครัดในทุก
ข้ันตอน นับตั้งแตการจัดใหมีระบบการจัดการเอกสารท่ีดี สามารถคนหาเอกสารเพ่ือใชปฏิบัติงาน ไดอยางรวดเร็ว 
ทันตามความตองการในการใชงาน เอกสารท่ีไมประสงคจะใชงานแลวแตมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
เก็บรักษาไวเปนการเฉพาะก็ตองจัดเก็บใหเหมาะสม เพ่ือสะดวกในการคนหาเอกสาร สําหรับการตรวจสอบ อางอิง 
และสามารถคัดเลือกเอกสารเพ่ือทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ  

เอกสารราชการท่ีพนการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กําหนดใหหนวยงานของรฐัควรดําเนินการทําลายเอกสาร ทุก ๆ ป 
อยางนอยปละ ๑ ครั้ง ซ่ึงหมายความวาหนวยงานของรัฐสามารถดําเนินการทําลายเอกสารก่ีครั้งก็ไดในแตละป 
ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของหนวยงานวาจะดําเนินการทําลายเอกสารในครั้งเดียวใหเสร็จสิ้น หรือเอกสารมีปริมาณมาก
จําเปนตองทยอยทําลายเอกสารทีละกอง/ฝาย/งาน ก็ได  

การทําลายเอกสารเปนข้ันตอนสําคัญท่ีจะชวยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและ
สถานท่ีเก็บเอกสาร ตลอดจนความสิ้นเปลืองงบประมาณและบุคลากรโดยไมจําเปน ซ่ึงสวนใหญแลวปญหาสําคัญ
ท่ีหนวยงานของรัฐและหนวยงานตาง ๆ ประสบอยูในปจจุบันคือการละเลยไมถือปฏิบัติเรื่อง การทําลายเอกสารให
เปนไปตามระเบียบกําหนดไว จึงปรากฏโดยท่ัวไปวามีเอกสารเรื่องเดิม ๆ ตกคางอยูเปนจํานวนมาก ทําใหเปน
ปญหาในการจัดเก็บเอกสาร นับต้ังแตขาดระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีดี สถานท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอและ 
การตรวจคนหาเอกสารไมสะดวกและไมคลองตัว ดังนั้น หากหนวยงานของรัฐ ดําเนินการทําลายเอกสาร 
อยางสมํ่าเสมอจะเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานและชวยใหเกิดภาพลักษณ ทีดีแกสถานท่ีทํางาน  

ข้ันตอนการทําลายเอกสาร 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ - ๗๐ 

ไดกําหนดข้ันตอนการทําลายเอกสาร ซ่ึงสรุปสาระสําคัญไดดังนี้  
๑) สํารวจเอกสารท่ีจะทําลาย ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร ดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีสิ้นกระแสการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามท่ี
กฎหมายหรือระเบียบ กําหนด  

๒) การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ใหหนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลายตามแบบท่ี ๒๕ ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยจัดทํา 
อยางนอย ๒ ฉบับ คือ ตนฉบับและสําเนาคูฉบับเพ่ือเก็บไวท่ีหนวยงานของรัฐเจาของเรื่อง ๑ ฉบับ และสงมอบให
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา ๑ ฉบับ 
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๓) การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา เม่ือจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสร็จเรียบรอยแลว ในกรณีราชการบริหารสวนกลางใหจัดทําบันทึก
เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือในกรณีราชการบริหารสวนภูมิภาคใหเสนอผูวาราชการจังหวัดพรอมบัญชี
หนังสือขอทําลาย และเสนอรายชื่อคณะกรรมการทําลายเอกสาร  

๔) หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร คณะกรรมการทําลายเอกสารประกอบดวยประธานกรรมการ ๑ คน และ คณะกรรมการอยางนอย 
๒ คน รวม ๓ คน คณะกรรมการทําลายเอกสารอาจมีมากกวา ๓ คน ก็ได คณะกรรมการทําลายเอกสารโดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป 

หนาท่ีของคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
(๑) พิจารณาเอกสารท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย การพิจารณามี 

๒ กรณี คือ 
- ควรทําลาย ใหทําเครื่องหมายกากบาท (X) ในชองการพิจารณา ในบัญชี

หนังสือขอทําลาย  
- ไมควรทําลาย ในกรณีขยายเวลาการเก็บหรือหามทําลาย ใหแกไขอายุ 

การเก็บหรือระบุไววา “หามทําลาย” ในชองการพิจารณาในบัญชีหนังสือ
ขอทําลาย โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับ
การแกไข  

(๒) รายงานผลการพิจารณาใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการ
จังหวัดพิจารณาสั่งการตอไป 

(๓) เม่ือไดรับอนุมัติใหทําลายเอกสาร คณะกรรมการทําลายเอกสารมีหนาท่ีควบคุม 
การทําลาย 

(๔) เม่ือดําเนินการทําลายหนังสือแลว รายงานผูอนุมัติทราบ 
๕) การพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด 

เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดไดรับรายงาน การขอทําลายเอกสารจากหนวยงานของ
รัฐใหดําเนินการดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นวาหนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บหรือหามทําลาย
ใหสั่งการสวนราชการท่ีขอทําลายเก็บเอกสารไวตอไปจนกวาจะครบ
ระยะเวลาทําลาย  

(2) หากพิจารณาเห็นวาหนังสือฉบับใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย
ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแต
เอกสารท่ีไดทําความตกลงเปนหลักการไวกับสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร สวนราชการไมตองสงเรื่องใหพิจารณาแตจะสง
สําเนาเรื่องแจงผลการดําเนินการทําลายเอกสารตามขอตกลง เพ่ือใหสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไวเปนสถิติการทําลายเอกสาร
ตอไป 

14



๖) ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร สํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกเอกสาร ประวัติศาสตรจากบัญชีหนังสือขอทําลาย
ของสวนราชการสงมาใหภายใน ๖๐ วัน ในกรณีท่ีตองการขอมูลประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม สํานักหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร อาจสงนักจดหมายเหตุไปสํารวจเอกสารหรือประสานขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม ผล
การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มี ๒ กรณี คือ  

(1 )  ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร  สํ านักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากรจะมีหนั งสือแจ งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสาร
ประวัติศาสตรท้ังหมดหรือบางสวนใหหนวยงานของรัฐทราบ และให
หนวยงานของรัฐดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรท่ีขอสงวนตาม
รายการท่ีระบุไปในหนังสือใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

(2) เห็นชอบใหทําลายเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
พิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลายแลวไมประสงคจะขอสงวนเอกสาร สํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะมีหนังสือแจงผลการพิจารณาให
หนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารนั้นไดตามระเบียบตอไป 

๗) การสงมอบเอกสารขอสงวน เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับหนังสือแจงตอบผลการ
พิจารณาจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหหนวยงานของรัฐจัดทําหนังสือสงมอบพรอมเอกสาร
ตามรายการท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไวและรอหนังสือแจงตอบผลการตรวจรับ
เอกสารวาถูกตองครบถวนตามรายการท่ีขอสงวนจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เสียกอนจึงจะ
ดําเนินการทําลายเอกสารได  

การสงมอบเอกสารขอสงวนใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามข้ันตอนการเตรียมการสงมอบเอกสารท่ีแนบไปกับหนังสือแจงตอบผลการพิจารณา
ขอสงวนเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดังนี้  

(1) ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาของสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  

(๒) คัดเลือกเอกสารตามรายการท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ขอสงวนไว  

(๓) เอกสารทุกรายการกรุณาเขียนหมายเลขแผนท่ี ลําดับท่ี ใหตรงตามบัญชี 
โดยเขียนไวบนปกแฟมหรือในท่ีท่ีมอบเห็นไดชัดเจน เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วแกสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ในการตรวจสอบ
เอกสารท่ีไดรับมอบวาถูกตองตรงตามรายการท่ีขอสงวนไวหรือไม ในกรณี
ท่ีหนวยงานของรัฐสงบัญชีมาพรอมกันหลายหนวยงาน โปรดระบุเอกสาร
รายการนั้นวาเปนเอกสาร ของหนวยงานใด เอกสารของแตละหนวยงาน
ควรแยกไวไมใหปะปนกันเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบเอกสารในภายหลัง  

(4) เอกสารท่ีคัดเลือกไวเรียบรอยแลวกรุณามัดหรือบรรจุกลองใหเรียบรอย 
เพ่ือปองกันการสูญหายในขณะทําการขนยาย  

(5) ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามท่ีสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว ใหชี้แจงเหตุผลใน
หนังสือนําสงดวย  
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(6) หากเอกสารมีปริมาณมาก กอนการขนยายมาสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร หนวยงานของรัฐควรแจงใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ทราบลวงหนาเพ่ือจะไดจัดเตรียมสถานท่ีและ
เจาหนาท่ีไวใหพรอมท่ีจะอํานวยความสะดวกในการสงมอบ 

๘) การแจงผลการตรวจรับเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะตรวจรับเอกสารใหตรงตามรายการท่ีขอสงวนไว จากนั้นจะมี
หนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสารใหหนวยงานของรัฐทราบ ในกรณีผลการตรวจรับเอกสารครบถวนถูกตองทุก
รายการ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะแจงใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารสวนท่ี
เหลือไดตามระเบียบตอไป ในกรณีเอกสารยังสงไมครบถวนถูกตองทุกรายการ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร จะมีหนังสือทบทวนไปยังหนวยงานอีกครั้ง หนึ่งขอความรวมมือใหตรวจสอบเอกสารท่ียังไมไดสงมอบ 
โดยสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะรอรับมอบเอกสารจนกวาจะไดรับครบถวนทุกรายการท่ี 
ขอสงวน หากหนวยงานของรัฐมีปญหาขัดของ ประการใดในการสงมอบเอกสารจะตองชี้แจงเหตุผลใหสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ทราบเพ่ือจะไดดําเนินการตอไป 

๙) การทําลายเอกสาร ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารไดหลังจาก
ไดรับหนังสือแจงตอบจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบใหทําลายไดโดยปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๙.๕ ซ่ึงไดกําหนดวิธีการทําลายไวดังนี ้ 

(1) โดยการเผา 
(2) โดยวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได ซ่ึงอาจมีหลายวิธ ีเชน ฉีก

หรือยอยเปนเศษกระดาษ 
การจําหนายเศษกระดาษท่ีผานข้ันตอนการทําลายแลวตามหนังสือ สํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว๑๖๒ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔ ไดแจงเวียนมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
๖ สิงหาคม ๒๕๒๔ เห็นชอบดวยกับการขายกระดาษท่ีมิไดใชประโยชนของสวนราชการตามท่ีสํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีเสนอและใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตอไป ซ่ึงมีสาระสําคัญดังนี้  

(๑) เศษกระดาษท่ีผานข้ันตอนการทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณแลวยกเวนเอกสารลับ หากมีปริมาณมากใหขายเพ่ือ
นําเงินสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 

(๒) การขาย  
- สวนกลาง ใหขายแกโรงงานท่ีผลิตกระดาษ  
- สวนภูมิภาค ใหขายแกบุคคลท่ีตองการซ้ือไดเปนการท่ัวไป 

(๓) วิธีขาย ใหนําวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการซ้ือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุมาใชโดยอนุโลม และอยูภายในหลักเกณฑดังนี้ 
- ขายครั้งหนึ่งซ่ึงมีน้ําหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีตกลง

ราคา 
- ขายครั้งหนึ่งซ่ึงมีน้ําหนักเกินกวา ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธี

ประกวดราคา  
(๔) กรณีท่ีสวนราชการไดดําเนินการขายกระดาษตามหลักการในขอ ๓ แลว 

ไมไดผล ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจะพิจารณาดําเนินการ
เปนอยางอ่ืนไดตามท่ีเห็นสมควร  
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การจําหนายหรือขายกระดาษมีหลักการท่ีสําคัญ คือ ตองเปนกระดาษท่ีผาน 
ข้ันตอนการทําลายและไมใหเอกสารนั้นอานออกเปนเรื่องราวได อยางไรก็ตาม เนื่องจากสวนราชการสวนใหญ 
ไมมีเครื่องยอยกระดาษ การท่ีจะทําลายเอกสารกอนโดยการฉีกดวยมือ หั่น ตัดดวยมีดหรือกรรไกร เปนภาระ 
สิ้นเปลืองเวลาและแรงงาน ในกรณีนี้หนวยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผน โดยทําความตกลงกับโรงงานผลิต
กระดาษหรือผูซ้ือใหเปนผูยอยทําลาย โดยคณะกรรมการทําลายตองควบคุมการทําลายท่ีโรงงาน ซ่ึงโรงงานอาจใช
วิธีการตมหรือยอยท่ีโรงงานเพ่ือใหแนใจวาเอกสารนั้นไดมีการทําลายโดยถูกตองและไมมีการนําไปใชอยางอ่ืน 

๑๐) รายงานผลการทําลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือ ผูวาราชการ
ทราบ เม่ือคณะกรรมการทําลายดําเนินการทําลายเอกสารเรียบรอยแลว ในกรณี ขายทอดตลาดใหนําเงินเขา
รายไดแผนดินและใหคณะกรรมการทําลายลงนามรวมกัน รายงานผลการทําลาย เอกสารใหหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดทราบ 

2.4.4.๒ การสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุ 
เอกสารบางอยางหลังจากท่ีสวนงานไมใชในการปฏิบัติงานประจําแลว ก็ยังมีคุณคา

สําหรับการอางอิงและคนควาวิจัย สวนงานตาง ๆ ควรสงเอกสารดังกลาวไปเก็บรักษาไวท่ีหอจดหมายเหตุของ
องคกรหรือหอจดหมายเหตุแหงชาติเปนการถาวร หนวยงานควรเก็บรักษาเอกสารมีคาเหลานี้ไวเพ่ือใชประโยชน
หลายประการท่ีสําคัญคือ               

๑) เพ่ือใชเปนหลักฐานสําหรับการคนควาวิจัยประวัติศาสตรในสาขาวิชาท่ีองคกร
เก่ียวของ เอกสารเหลานี้ ไดแก รายงาน บันทึกสรุป รายงานการศึกษาวิจัย และเอกสารทางวิชาการอ่ืน ๆ           

๒) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน และเรื่องราว
ในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน  

ในการสํารวจเอกสารประจําป สวนงานควรคัดรายการเอกสารในสวนงานท่ีถึง
กําหนดสงมอบตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรจากทะเบียน รายชื่อแฟม
เอกสารใชงานแลวจัดทําเปนแบบสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุ  

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีภารกิจความรับผิดชอบในการรับ
มอบเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ซ่ึงหนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีครบกําหนดอายุ 
การเก็บรักษา ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ และดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เพ่ือดําเนินการตรวจรับและรับมอบเอกสารท่ีมีคุณคา 
ทางประวัติศาสตรจากหนวยงานของรัฐและจะไดนํามาพิจารณาประเมินคุณคาเอกสาร เพ่ือคัดเลือกเก็บไวเปน
เอกสารจดหมายเหตุตอไป 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติในการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
๑) หลังจากสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยงานของรัฐสํารวจเอกสาร  

(1) สํารวจเอกสารท่ีมีอายุการเก็บครบ ๒๐ ป ตามมาตรา ๑๔ แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และตามระเบียบขอ ๕๘, ๕๙ ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับ
ท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘  
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(2) สํารวจเอกสารท่ีมีอายุการเก็บครบ ๗๕ ป ตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หนวยงานของรัฐสามารถขอขยาย
เวลาสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๖ ในกรณีดังตอไปนี้  
- หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บขอมูลขาวสารของราชการไวเอง 

เพ่ือประโยชนในการใชสอยโดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนได
ศึกษาคนควาตามท่ีจะตกลงกับ หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

- หนวยงานของรัฐเห็นวาขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผย 
โดยมีคําสั่งขยายเวลากํากับไวเปนการเฉพาะราย คําสั่งการขยายเวลา
นั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกําหนดเกินคราวละหาปไมได 

การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกินความ
จําเปน ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

บทบัญญัติตามมาตรานี้ มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามท่ี
คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายได โดยไม
ตองเก็บรักษา”  

(๓) สํารวจขอมูลขาวสารลับ ชั้นลับท่ีสุด ลับมาก ลับ ตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ สวนท่ี ๒ การตรวจสอบขอ ๒๙  

๒) หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคจะสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหติดตอ
ประสานกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  

๓) จัดทําบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ตามแบบท่ี ๒๑ แนบทายระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  

๔) หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรรมการเพ่ือพิจารณารายการในบัญชี 
สงมอบเอกสารประวัติศาสตร 

๕) คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
๖) จัดทําหนังสือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร พรอมจัดสงบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ตามแบบท่ี ๒๑ จํานวน ๒ ชุด 
๗) สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดําเนินการรับมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร และจะตรวจสอบรายการเอกสารประวัติศาสตร ใหถูกตองตรงกับบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
๘) สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจรับ

เอกสารประวัติศาสตร และลงนามรับมอบเอกสารประวัติศาสตร พรอมสงมอบบัญชีเอกสารประวัติศาสตรให
หนวยงานของรัฐเจาของเอกสารประวัติศาสตร จํานวน ๑ ชุด  

๙) เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารสงมอบ
เรียบรอยแลวจะนําเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพ่ือกําจัดตัวแมลงท่ีอยูในเอกสารและเปนการอนุรักษเอกสาร 

๑๐) หลังจากอบเอกสารเรียบรอยแลว จึงจะนําเอกสารท่ีผานการอบฆาตัวแมลง 
ไปจัดเก็บในคลังเก็บเอกสารเพ่ือดําเนินการตอไป 
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บทท่ี 3 การจัดทําตารางการจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน 

3.1 ความหมายและความสําคัญของตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหรือตารางกําหนดระยะเวลาการกําจัดเอกสาร” (records retention 
or disposal schedule) เปนเครื่องมือหลักในระบบการจัดการเอกสารของหนวยงาน โดยจะระบุวาเอกสารใด
ควรจัดเก็บ และจัดเก็บเปนระยะเวลาเทาใดจึงจะทําลาย หรือเก็บรักษาไวตลอดไป 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรมีความสําคัญตอการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ดังนี ้
3.1.1 ทําใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการ

เอกสารซ่ึงเปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของ
หนวยงานไวอยางเปนระบบ ไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหารและปฏิบัติงานของผูบริหารและ
บุคลากรไดตรงความตองการและทันเวลา  

3.1.2 ทําใหการจัดเก็บเอกสารขององคกรเปนไปตามขอกําาหนดของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง 
ๆ ท่ีกําหนดใหหนวยงานตองเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไวเพ่ือเปนพยานหลักฐานท่ีนํามาใชอางอิงทางกฎหมาย 

๓.1.3 ทําใหการจัดการเอกสารขององคกรเปนไปอยางมีระบบท้ังการจัดเก็บและการทําลาย 
3.1.4 เปนเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาวาเอกสารใดควรจัดเก็บไวตลอดไปหรือเอกสารใด

สามารถทําลายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
3.1.5 ชวยลดภาระขององคกรในการจัดหาสถานท่ีจัดเก็บและคาใชจายในการดูแลเอกสาร 

3.2 ข้ันตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร 

3.2.1 การศึกษา วิเคราะหภารกิจขององคกร (Analyze Functional Process) เพ่ือใหทราบวา 
3.2.1.1 เอกสารใดบางท่ีควรจัดเก็บไวเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 
3.2.1.2 ควรจัดเก็บเอกสารเปนระยะเวลาเพียงใดเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตาม

กฎหมายท่ีกําหนดหรือตามความจําเปนในการใชงาน  
3.2.1.3 ไดทราบสิทธิการเขาถึงหรือการใชงานเอกสาร 
3.2.1.4 หนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารนั้น 

3.2.2 การสํารวจเอกสารและขอมูล (Records survey or inventory) เพ่ือจะไดทราบกิจกรรม
ขององคกร หรือหนวยงานและเอกสารท่ีเกิดจากกิจกรรมดังกลาวเหลานั้น เพ่ือนํามาใชในการออกแบบระบบการ
จัดเก็บ เอกสารท่ีสอดคลองกับสถานการณและสภาพการณท่ีเปนจริง 

3.2.3 การจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร เปนการจัดกลุมเอกสารท่ีมีความสัมพันธกัน
หรือเอกสารท่ีใชในการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนไวดวยกัน และกําหนดชื่อเรียกเอกสารกลุมนั้น 

3.2.4 การประเมินคุณคาเอกสารและกําาหนดอายุการเก็บเอกสาร หมายถึง การพิจารณาคุณคา
หรือคุณประโยชนของเอกสารหลังจากไมใชในการปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑโดยคํานึงถึงความตองการใชงาน 
ท้ังปจจุบัน และอนาคต การประเมินคุณคาเอกสารเพ่ือพิจารณากําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร ผูรับผิดชอบ
ควรคํานึงถึงประเด็นท่ีควรพิจารณาตอไปนี้  

3.2.4.1 คุณคาของเอกสาร  
3.2.4.2 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 
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3.2.4.3 สําเนาเอกสาร  
3.2.4.4 การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

อายุการเก็บหนังสือ 
1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้

(1) หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

(2) หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือ
หนังสือท่ีมีกฎหมายหรือระเบียบกําหนดไวเปนพิเศษแลว ใหเก็บตามกฎหมายและระเบียบนั้น 

(3) หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไว
เปนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

ท้ังนี้ กรณีหนังสือเก่ียวกับการเงิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๕๗ วรรคหนึ่ง ไดกําหนดอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 
๑๐ ป เวนแตเปนหนังสือตามท่ีระบุไวในขอ ๕๗.๑ - ขอ ๕๗.๖ ซ่ึงระเบียบ ฯ ขอ ๕๗.๖ วรรคหนึ่ง ไดกําหนดอายุ
ของการเก็บหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการเงินไววา หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการ
กอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนใน
การใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือ
เอกสารอ่ืนท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีกใหเก็บไว
ไมนอยกวา ๕ ป และระเบียบฯ ขอ ๕๗ วรรคสอง ไดกําหนดวา หากสวนราชการใดเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บ
หนังสือเก่ียวกับการเงินนั้นไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ปแลวแตกรณี ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังได ดังนั้น 
การจะดําเนินการทําลายหนังสือราชการท่ีเปนเอกสารเก่ียวกับการเงินไดตองผานกระบวนการเก็บรักษาเอกสาร
ตามระยะเวลาท่ีระเบียบ ฯ ขอ ๕๗.๖ กําหนดไวกอน กลาวคือ เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบ
หนังสือเก่ียวกับการเงินนั้นแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก
ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป นับแตท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบ อยางไรก็ดี หากสวนราชการใดเห็นวา
ไมมีความจําเปนตองเก็บหนังสือเก่ียวกับการเงินใดไวถึง ๑๐ ปหรือ ๕ ป แลวแตกรณี ก็สามารถมีหนังสือขอทํา
ความตกลงกับกระทรวงการคลังได  

2) เก็บไว 1 ปสําหรับหนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ี
เกิดข้ึนประจํา ซ่ึงดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 

3) เก็บไว 5 ปสําหรับหนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จแลว และเปนสําเนาคูฉบับท่ีมีตนเรื่องจะคน
ไดจากท่ีอ่ืน 

4) หนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ปใหทําบัญชีสงมอบหนังสือ สงสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร ตามแบบท่ีกําหนดในงานสารบรรณ 

5) หนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ปและสํานัก/กอง มีความจําเปนตองเก็บไวเอง ใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ 20 ป ท่ีขอเก็บเองสงมอบใหสํานักจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

6) หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลายซ่ึงมีความสําคัญและประสงคจะฝากใหสํานักหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเก็บไว 
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3.2.5 การจัดทําาตารางกําาหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร 
ขอมูลท่ีปรากฏในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารจะประกอบดวย  
3.2.5.1 หมวดหมูจัดเก็บเอกสารท่ีกําหนดจากภารกิจ กิจกรรม การดําเนินงานหรือกลุม

เอกสารและคําอธิบาย 
3.2.5.2 รายการเอกสารหรือรายชื่อเอกสารท่ีจําเปนตองจัดเก็บเพ่ือใชในการบริหารงาน

หรือดําเนินกิจกรรม 
3.2.5.3 กําหนดอายุการเก็บเอกสารท่ีสอดคลองกับความจําเปนในการปฏิบัติงานและ

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของนอาจมีขอมูลเก่ียวกับชื่อแฟมเอกสารท่ีใชเก็บ และสิทธิในการเขาถึง
เอกสารดวย 

3.2.6 การนําาตารางกําาหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ 
3.2.7 การทบทวนปรับปรุงตารางกําาหนดอายุการเก็บเอกสาร หนวยงานควรทบทวนปรับปรุง

หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเม่ือ  
3.2.7.1 มีการเปลี่ยนแปลงภารกิจหนาท่ี กิจกรรมหรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึงการ

เปลี่ยนแปลงดังกลาวมีผลใหเพ่ิมหรือลดหมวดหมูเอกสารหลัก  
3.2.7.2 ตองการเปลี่ยนแปลงกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ใหสอดคลองกับระเบียบ 

ขอบังคับ กฎหมาย และความตองการใชงาน  
3.2.7.3 ตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลอ่ืน ๆ ใหเปนปจจุบัน เชน ชื่อแฟมเอกสาร รายการ

เอกสารท่ีจัดเก็บ หรือคําอธิบายเนื้อหากิจกรรม เปนตน 

3.3 การจัดทําตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน 

3.3.1 คําอธิบายหมวดเอกสาร 
กรมชลประทานไดศึกษา สํารวจ วิเคราะห และกําหนดหมวดหมูเอกสารของกรม โดยใชแนวทาง 

การกําหนดหมวดหมูของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติเปนตนแบบ เปรียบเทียบกับการกําหนดหมวดหมูของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเคยจัดทําไว รวมท้ังศึกษาทบทวนชื่อหมวดหมูเอกสารเดิมของกรม ซ่ึงแนวทางการกําหนดชื่อ
หมวดหมูดังกลาว เปนผลมาจากการวิเคราะหประเภทเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามภารกิจและหนาท่ี
ของกรม และจําเปนตองเก็บรักษาไวเพ่ือใชในการบริหารงานหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน และเปนไปตาม
ระเบียบดานงานสารบรรณ  

เนื่องจากหมวดหมูเอกสาร เปนเครื่องมือสําคัญท่ีจะทําใหการจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน 
มีประสิทธิภาพ เปนระบบ ระเบียบ สามารถสืบคนเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว จึงไดสํารวจเอกสารในหนวยงาน 
และรวบรวมขอมูลเก่ียวกับภารกิจข้ันตอนการปฏิบัติงานในกิจกรรมตาง ๆ และไดใชแนวทางการวิเคราะหเอกสาร
ตามภารกิจ กิจกรรม/กระบวนการทํางานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือกําหนดหมวดหมูยอย
ภายใตหมวดเอกสาร โดยมีระดับความลึกของกิจกรรม/กระบวนงานในแตละภารกิจไมเกิน  2  ระดับ ประกอบดวย
หมวดเอกสาร จํานวน 15 หมวด คือ 
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หมวด 1 บริหารท่ัวไป 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานดานบริหารท่ัวไป การรับ – สงหนังสือ งานอาคารสถานท่ี และ

รักษาความปลอดภัย งานประชาสัมพันธและเผยแพร งานประชุม งานพระราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม และ
ประเภทเอกสารท่ีเก่ียวของไดแก ประวัติหนวยงาน ขอมูลขาวสารลับ หนังสือโตตอบ หนังสือเวียน 

หมวด 2 การเงินและบัญชี 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี ตนทุนผลผลิต ประเภทเอกสาร เชน 

เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน เปนตน 

หมวด 3 แผนงานและงบประมาณ 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับนโยบาย แผน และยุทธศาสตร แผนงาน งบประมาณ การติดตามและ

ประเมินผล เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

หมวด 4 พัสดุและครุภัณฑ 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานดานพัสดุ ไดแก การจัดหา งานสัญญาพัสดุ/ครุภัณฑ การพัฒนา

ระบบพัสดุ และบริหารสินทรัพย 

หมวด 5 เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไดแก งานยุทธศาสตร

และมาตรฐานเทคโนโลยี งานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ และ 
งานสื่อสารโทรคมนาคม 

หมวด 6 กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง ขอบังคับ ประกาศ มติ ครม. คูมือ 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ มติ ครม. คูมือท่ีเก่ียวของและ 

ใชประกอบกับการดําเนินงานตามภารกิจของกรมชลประทาน 

หมวด 7 ท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดหาท่ีดิน การขอใชท่ีดินเพ่ือกอสรางงานชลประทาน การดําเนินงาน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน และการอุทิศท่ีดินเพ่ือการชลประทาน 

หมวด 8 บริหารทรัพยากรบุคคล 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน การสอบแขงขัน

คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ การบรรจุแตงตั้ง แฟมประวัติบุคคล การยาย การโอนบุคลากร การฝกอบรม 
การจัดสวัสดิการ วินัย สอบสวน การขอรับบําเหน็จ บํานาญ เปนตน 

หมวด 9 งานพัฒนาแหลงน้ํา 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการพัฒนาแหลงน้ําของกรมชลประทาน เชน งานพิจารณา

โครงการ  งานสํารวจเพ่ือการกอสราง การออกแบบเพ่ือการกอสราง แผนงานกอสราง การสงเสริมการมีสวนรวม
ของประชาชน งานกอสรางโครงการ การรับและสงมอบโครงการ 

หมวด 10 งานบริหารจัดการน้ํา 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานบริหารจัดการน้ํา เชน ขอมูล/สถิติ/ดานอุทกวิทยา 

ดานจัดสรรน้ํา ดานการใชน้ําชลประทาน ดานความปลอดภัยเข่ือน เปนตน 
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หมวด 11 งานวิจัยพัฒนา 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการวิจัย เพ่ือพัฒนางานกรมชลประทาน เชน 

โครงการวิจัย การพัฒนาผลงานวิจัยสูการใชประโยชน ขอมูลดานการวิจัย เปนตน 

หมวด 12 งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการตรวจสอบภายใน และการพัฒนาระบบบริหารของ

กรมชลประทาน เชน การพัฒนาระบบบริหารตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตัวชี้วัดตาม 
คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป การตรวจสอบและประเมินของภาคราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. ... 
เปนตน 

หมวด 13 การตางประเทศ 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานตางประเทศ และความรวมมือกับตางประเทศของ 

กรมชลประทาน 

หมวด 14 งานเครื่องจักรกล 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของสํานักเครื่องจักรกล และท่ีเก่ียวของ 

หมวด 15 อ่ืน ๆ/เบ็ดเตล็ด 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจากหมวดท่ีกําหนด 

3.3.2 คํานิยามศัพทในตารางการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 
3.3.2.1 เอกสารราชการ หมายถึง เอกสารท่ีหนวยงานของรัฐหรือผูปฏิบัติงานใน

หนวยงานของรัฐจัดทําข้ึนหรือไดรับมาในการกระทําตามหนาท่ี 
3.3.2.2 หมวดเอกสาร หมายถึง หมวดหมูการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทานท่ีไดจาก

การสํารวจ รวบรวมเอกสารท่ีมีอยูในครอบครอง ศึกษาวิเคราะหภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบของกรม ชื่อ
หมวดเอกสารกําหนดจากภารกิจของหนวยงานภายในกรมชลประทาน 

3.3.2.3 หมวดหมูยอย หมายถึง หมวดหมูเอกสารภายใตหมวดเอกสารตามภารกิจท่ีได
จากการวิเคราะหกระบวนการทํางานของแตละภารกิจ รวมถึงลักษณะของเอกสารท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในแต
ละภารกิจ  ซ่ึงอาจแบงออกได 2 ระดับ เชน 

หมวด 8 บริหารทรัพยากรบุคคล 
         8.12 การลาศึกษาตอ/อบรม  (ระดับท่ี 1) 

8.12.1 การลาศึกษาตอ/อบรมในประเทศ 
       8.12.2 การลาศึกษาตอ/อบรม ณ ตางประเทศ 

3.3.2.4 ประเภทเอกสาร หมายถึง ชนิด หรือกลุมเอกสาร หรือชื่อแฟมเอกสารท่ีเก่ียวของ
และเกิดจากการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม และถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย เชน  

10.2.2 ขอมูลจัดสรรน้ํา 
         - ขอมูลระดับน้ําและปริมาณน้ํา (ระบบชลประทาน) 
         - ขอมูลระดับน้ําและปริมาณน้ํา (อางเก็บน้ําขนาดใหญ 33 แหง) 

 (ประเภทเอกสาร)          - ขอมูลระดับน้ําและปริมาณน้ํา (อางเก็บน้ําขนาดกลาง 448 แหง) 
         - ขอมูลระดับน้ํา ปริมาณน้ําฝน และคุณภาพน้ํา (ระบบโทรมาตร) 
         - ขอมูลภาพถายระดับน้ํา ราย 15 นาที หรือรายชั่วโมง 

(ระดับท่ี 2)
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3.3.2.5 ตัวอยางเอกสารท่ีจัดเก็บ หมายถึง รายชื่อเอกสารท่ีถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย 
              เชน 

         6.1 ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

        กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2557 
3.3.2.6 วิธีการเก็บรักษาเอกสาร หมายถึง การเก็บรักษาเอกสารตามลักษณะของประเภท

เอกสาร เพ่ือความเปนระเบียบในการจัดเก็บ และสะดวกในการคนหาในระหวางการใชปฏิบัติงาน รวมท้ังเพ่ือ
คัดเลือกทําลาย หรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน แยกตาม พ.ศ. แยกตามชื่อแฟม
เอกสาร แยกตามปงบประมาณ หรืออาจระบุตามประเภทของสื่อท่ีจัดเก็บ เชน ไฟลดิจิตอล (Digital File) 

3.3.2.7 อายุการเก็บ หมายถึง การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยนับอายุการเก็บตั้งแต
เม่ือเอกสารนั้นปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก เชน เอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงาน
โครงการกอสราง ตั้งแตข้ันตอนเตรียมการกอนกอสราง จนถึงกอสรางแลวเสร็จเม่ือไมมีความจําเปนตองใช
ปฏิบัติงาน หรือเปนหลักฐานอางอิงอยางใดแลว จึงจะเริ่มนับอายุการเก็บ 

- เอกสารท่ีกําหนดอายุตามปฏิทินใหปฏิบัติดังนี ้
จํานวนปท่ีระบุในตารางการจัดเก็บเอกสาร ใหนับอายุจากฉบับสุดทาย (ฉบับ
ลาสุด) ของป พ.ศ. นั้นเปนเกณฑ โดยยึดวันท่ี 31 ธันวาคม .....  เปนวันสุดทาย
ของอายุเอกสาร 

              เชน  เอกสารกําหนดอายุไว 10 ป 
เอกสารฉบับสุดทายวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 + 10 ป 
วันท่ี 31 ธันวาคม 2568  เปนวันครบกําหนดท่ีจะดําเนินการทําลาย 

- เอกสารท่ีกําหนดอายุตามปงบประมาณใหปฏิบัติดังนี ้
จํานวนปท่ีระบุในตารางการจัดเก็บเอกสาร ใหนับอายุจากฉบับสุดทาย (ฉบับ
ลาสุด) ของปงบประมาณนั้นเปนเกณฑ โดยยึดวันท่ี 30 กันยายน .....  เปนวัน
สุดทายของอายุเอกสาร 

              เชน เอกสารกําหนดอายุไว 5 ป 
เอกสารฉบับสุดทายวันท่ี 25 กันยายน 2558 + 5 ป 
วันท่ี 30 กันยายน 2563 เปนวันครบกําหนดท่ีจะดําเนินการทําลาย 

- เอกสารท่ีเก็บตลอดไป  ใหจัดเก็บรักษาไวตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ 
พ.ศ. 2556 มาตรา 8  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

     6.1.3 ดานบริหารท่ัวไป 
   -  พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

     -  พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 
-  พระราชบัญญัติรักษาความปลอดภัยอาชีวอนามัย  

            (ตัวอยางเอกสารท่ีจัดเก็บ)                และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ.2554 
     -  พระราชกฤษฎีกาวาดวยการเสนอเรื่องและ 
        การประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2548 
     -  กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมชลประทาน 
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- เอกสารท่ีมีอายุครบ 20 ป  ใหสงมอบสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง 
หรือหอจดหมายเหตุสวนภูมิภาค กรมศิลปากร ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุ
แหงชาติ พ.ศ.2556 มาตรา 8 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2548 

- เอกสารท่ีกําหนดอายุตามเง่ือนไข เชน “ตลอดระยะเวลาท่ีมีผลใชบังคับ” “ตาม
อายุสัญญา” “จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง” เม่ือครบกําหนดใหดําเนินการ
ทําลาย หรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ 
พ.ศ.2556 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
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หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 6 
กฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ 

ประกาศ  
มติ ครม. คูมือ 

6.5 มติ ครม. 
       6.5.1 เก่ียวกับงานชลประทาน 

- มติ ครม. ท่ีเก่ียวของกับจัดหาท่ีดิน         
- มติ ครม. เรื่องการเวนคืนท่ีดินของ

ทางราชการ ท่ี นร.155/2500 ลงวันท่ี 10 
ตุลาคม 2500           

- มติ ครม.11 ก.ค.2532 การจาย
คาชดเชยในเขตปาสงวนแหงชาติ        

- มติ ครม. เรื่องการจัดแปลงอพยพ 
และ การจายคาชดเชยแทนการจดัแปลงอพยพ         

- มติ ครม. เรื่องอนุมัติเปดโครงการ 
ระงับโครงการและใชชะลอโครงการ กอสราง
ขนาดใหญ           

- มติ ครม. เรื่องแกไขปญหา
ผลกระทบจากการกอสรางโครงการชลประทาน 

 6.5.2 กฎหมายท่ัวไป 
- งานวิจัยจากงบประมาณแผนดิน 
- งานวิจัยจากแหลงทุนภายนอก 

6.5.3 ดานบริหารท่ัวไป 

6.5.4 ดานการเงินและบัญชี 

6.5.5 ดานแผนงานและงบประมาณ 

6.5.6 ดานพัสด ุ
- มติ คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการ

บริหารสัญญา 
6.5.7 ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

6.5.8 ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 
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หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 6 
กฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ 

ประกาศ  
มติ ครม. คูมือ 

6.7.2 ท่ัวไป 
- คูมือเกณฑคณุภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (PMQA) พ.ศ. 2558             
- คูมือการประเมินคณุธรรมและความ

โปรงใส (ITA :Integrity & Transparency 
Assessment ) ประจําป พ.ศ....  

- แนวทางปฏิบัติกรณีทรัพยสินของ
ทางราชการเสยีหายจากภัยธรรมชาติ        

- คูมือเก่ียวกับการขออนุญาตตาง ๆ 
(บริการประชาชน)       

- คูมือการขอใชพ้ืนท่ีราชพัสดุและ
ท่ีดินของรัฐประเภทอ่ืน ท่ีกรมชลประทานใช
ประโยชน            

- คูมือการจัดหาประโยชน (การจดัให
เชา) ท่ีราชพัสดุ          

- คูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 

6.7.3 ดานบริหารท่ัวไป 
- คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ

ของกรมชลประทาน             
- การจัดเก็บเอกสารราชการของกรม

ชลประทาน 

6.7.4 ดานการเงินและบัญชี 

6.7.5 ดานแผนงานและงบประมาณ 

6.7.6 ดานพัสด ุ

6.7.7 ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
- คูมือการบริหารงานพนักงาน

ราชการ 2555            
- คูมือการปฏิบัติงานดานความรับผิด

ทางละเมดิของเจาหนาท่ี           
- คูมือการปฏิบัติงานดานคดี              
- คูมือองคความรูดานความรับผิดทาง

ละเมิดของเจาหนาท่ี 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 
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หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 6 
กฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ 

ประกาศ  
มติ ครม. คูมือ 

6.7.8 ดานงานวิชาการและตางประเทศ 
- คูมือ Hydraulic Structure by P 

Novak, A.I.B. Moffat C. Nalluri,R. Narayanan 
ปท่ีพิมพ 1996   

- หลักเกณฑการออกแบบ Volume 
IV recommended practicce for the design 
of canal system ปท่ีพิมพ 1954          

- เกณฑดานเทคนิคของโครงการเข่ือน
แกงกระจาน Kan Krachan Dam Techical 
Record of Design and Constraction by 
Engineering Consultants, INC., Denver 
Colorado: Bangkok Thailand ปท่ีพิมพ 1983             

- หลักเกณฑการออกแบบ Small 
Irrigation Project [SIP] : Design Criteria         

- หลักเกณฑการออกแบบ 
Northeast Small Scale Irrigation Project 
[NESSI] : Final Design Criteria ปท่ีพิมพ 1983             

- หลักเกณฑการออกแบบ  
Operation of Canal Systems by D.C.Rogers
ปท่ีพิมพ 1998             

- หลักเกณฑการออกแบบDesign 
and Optimization of Irrigation Distribution 
Networks :FAO Irrigation and Drainage 
Paper 44 ปท่ีพิมพ 1998              

- หลักเกณฑการออกแบบ Design of 
Diversion Weirs Small Scale Irrigationin Hot 
Climates by Rozgar ปท่ีพิมพ 1995           

- แนวคิด Modern Water Control 
in Irrigation concepts, and Applications: 
World Bank Technical Paper Number 246 
ปท่ีพิมพ 1994             

- การศึกษา Lam Pao Project : 
Flood Protection study ปท่ีพิมพ 1983 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

หมายเหตุ : เม่ือครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีกําหนด  ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
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หมวด 7 ท่ีดิน และส่ิงปลูกสราง 

หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 7  
ท่ีดิน และสิ่งปลูก

สราง 

7.1 การจัดหาท่ีดิน 
       7.1.1 การจัดหาท่ีดินกรณีท่ีดินมีเอกสารสิทธิ 

- การจัดหาท่ีดินโดยวิธีเจรจาตกลง 
ซื้อขาย         

- การจัดหาท่ีดินโดยวิธีการออกพระ
ราชกฤษฎีกาเวนคืนอสังหาริมทรพัย 
       7.1.2 การจดัหาท่ีดินกรณท่ีีดินไมมเีอกสาร
สิทธิ 

- การจายเงินคาชดเชยตาม
หลักเกณฑ มติ ครม. 11 ก.ค. 2532           

- การจัดสรรท่ีดินแปลงอพยพ     
- การออกหนังสืออนุญาตใหมสีิทธิทํา

กินในเขตปาสงวนแหงชาติ (สทก.ชป.) 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

7.2 การขอใชท่ีดินเพ่ือการกอสรางงาน
ชลประทาน 
       7.2.1 ในเขตพ้ืนท่ีอุทยาน 
       7.2.2 ในเขตปาสงวนแหงชาต ิ
       7.2.3 ในเขตปฏริูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 
(ส.ป.ก.) 

 7.2.4 ท่ีสาธารณประโยชน 
       7.2.5 ท่ีดินกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

     (กรมชลประทาน) 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

7.3 ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรม
ชลประทาน 
       7.3.1 การสงข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสด ุ
       7.3.2 การสงคืนท่ีราชพัสด ุ
       7.3.3 การขออนุญาตใช/เชา ท่ีราชพัสดุใน
ความครอบครองของกรมชลประทาน 
       7.3.4 การขออนุญาตใชท่ีดินของรัฐท่ีกรม
ชลประทานใชประโยชนนอกเหนือจากท่ีราชพัสด ุ

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

7.4 การอุทิศท่ีดินเพ่ือการชลประทาน 
       7.4.1 โครงการขนาดเล็ก 
       7.4.2 โครงการขนาดกลาง 
       7.4.3 โครงการขนาดใหญ 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

หมายเหตุ : เม่ือครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีกําหนด  ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
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หมวด 10 งานบริหารจัดการน้ํา 

หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 10 
งานบริหาร
จัดการนํ้า 

10.1 การกําหนดโครงการสงนํ้าฯ เพ่ิมใหม และ
โครงการขยาย 
          10.1.1 เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจดัการโครงการสงนํ้าและบํารุงรักษา และ
โครงการชลประทาน 
          10.1.2 เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจดัการฝายสงนํ้าและบํารุงรักษา 
          10.1.3 การกําหนดโครงการสงนํ้าเพ่ิม
ใหม และโครงการขยาย 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

    แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital file 

5  ป 
เก็บตลอดไป 

5  ป 
เก็บตลอดไป 

5 ป 
เก็บตลอดไป 

10.2 ขอมูลและสถิติ 
   10.2.1 ขอมูลอุทกวิทยา 

- ขอมูลสารสนเทศทางภมูิศาสตร 
- ขอมูลอุตุนิยมวิทยา (ปรมิาณ

นํ้าฝน, อุณหภูมิ, ความช่ืน)        
- ขอมูลระดับนํ้า  
- ปริมาณนํ้า              
- ขอมูลกายภาพลุมนํ้า            
- ขอมูลตะกอนและคุณภาพนํ้า 
- ขอมูลรูปตัดขวางลํานํ้า           
- ขอมูลกายภาพลุมนํ้า            
- ขอมูลสอบเทียบอาคาร

ชลประทาน 
   10.2.2 ขอมูลจดัสรรนํ้า 

- ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 
(ระบบชลประทาน)          

- ขอมูลระดบันํ้าและปริมาณนํ้า 
(อางเก็บนํ้าขนาดใหญ 33 แหง)         

- ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 
(อางเก็บนํ้าขนาดกลาง 448 
แหง)      

- ขอมูลระดับนํ้า ปริมาณนํ้าฝน 
และคณุภาพนํ้า (ระบบโทรมาตร)        

- ขอมูลภาพถายระดับนํ้า ราย 15 
นาที หรือรายช่ัวโมง 

   10.2.3 ขอมูลปรับปรุงบํารุงรักษา 
- ฐานขอมูลการปรับปรุงโครงการ

ชลประทาน 
- ฐานขอมูลการบํารุงรักษาโครงการ

ชลประทาน 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

Digital File 

5  ป 
เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

   เก็บตลอดไป 
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หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 
ท่ีจัดเก็บ 

วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 10 
งานบริหาร
จัดการนํ้า 

10.2.4 ขอมูลความปลอดภัยเข่ือน 
- ขอมูลโครงการเข่ือนขนาดใหญ 
- ขอมูลโครงการเข่ือนขนาดกลาง 
- ขอมูลโครงการเข่ือนขนาดเล็ก          
- ขอมูลเครื่องมือวัดพฤติกรรมเข่ือน       
- สถิติการพิบัติของเข่ือน 

   10.2.5 ขอมูลการใชนํ้าชลประทาน 
- ผลผลิตขาวนาป-นาปรัง 
- ขอมูลอุตุนิยมวิทยาเกษตร 

   10.2.6 ขอมูลการใชนํ้าชลประทานของพืช 
- ปริมาณการใชนํ้าของพืช (Kc) 
- ปริมาณการใชนํ้าของพืชอางอิง 

(ETo) 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

10.3 รายงาน 
   10.3.1 รายงานดานอุทกวิทยา 

- รายงานสถิติทางอุทกวิทยา 
- รายงานการศึกษาและวิจัยทาง

อุทกวิทยา 
- รายงานการศึกษาดานตะกอนและ

คุณภาพนํ้า 
- รายงานการสอบเทียบมาตรฐาน

เครื่องมืออุทกวิทยา 
- รายงานนํ้าฝน-นํ้าทาประจําเดือน 

   10.3.2 รายงานดานจัดสรรนํ้า 
- รายงานการปรับปรุงเกณฑ

ปฏิบัติการอางเก็บนํ้าขนาดใหญ 
- รายงานการปรับปรุงเกณฑ

ปฏิบัติการอางเก็บนํ้าขนาดกลาง 
- รายงานผลการจัดสรรนํ้าและการ

เพาะปลูกพืช (ฤดูแลง) 
- รายงานสถานการณนํ้า 

(ประจําวัน) 
- รายงานสถานการณนํ้า (ประจํา

สัปดาห) 
- รายงานขาวสถานการณนํ้า 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

เก็บตลอดไป 

1  ป  
เก็บตลอดไป 
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หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 
ท่ีจัดเก็บ 

วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 10 
งานบริหาร
จัดการนํ้า 

    10.3.2 รายงานดานจัดสรรนํ้า 
- เอกสารประเมินการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจดัการ
โครงการสงนํ้า และบํารุงรักษา 
และโครงการชลประทาน 

- เอกสารประเมินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการฝายสง
นํ้า และบํารุงรักษา 

   10.3.3 รายงานดานปรบัปรุงบํารุงรักษา 
- รายงานควบคุมภายในของสํานักฯ 

   10.3.4 รายงานดานความปลอดภัยเข่ือน 
- รายงานการตรวจสภาพท่ัวไป 

(Dam Inspection) 
- รายงานการประเมินเข่ือนดวย

สายตา โดยวิธีดัชนีภาพ 
(Condition Index : CI) 

- รายงานการประเมินความมั่นคง
ของเข่ือนดวยเครื่องมอืวัด
พฤติกรรมเข่ือน (Dam 
Instrument: DI) 

- รายงานการตรวจสภาพเข่ือนกรณี
ฉุกเฉิน 

- รายงานการประเมินความเสี่ยง
ของเข่ือนโดยวิธีดัชนีความเสี่ยง 
(Risk Index: RI) 

- รายงานการศึกษา Dam Break 
- รายงานการตดิตั้งเครื่องมือวัด

พฤติกรรมเข่ือน 
- รายงานผลการตรวจวัดเครื่องมอื

วัดพฤติกรรมเข่ือน 
- รายงานการซอมแซมและปรับปรุง

เข่ือนและอาคารประกอบเข่ือน 
- รายงานการสงมอบ 
- รายงานวิชาการดานวิศวกรรม

ธรณ ี
 10.3.5 รายงานดานการใชนํ้าชลประทาน 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
 และ Digital File 

1  ป 

5  ป 

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 
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หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 
ท่ีจัดเก็บ 

วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 10 
งานบริหาร
จัดการนํ้า 

10.4 แบบรูปและรายการ (แบบกอสราง) 
 - แบบกอสรางและเครื่องมือวัดพฤติกรรม

เข่ือน 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
 และ Digital File 

เก็บตลอดไป 

10.5 เอกสารการขออนุญาตตาง ๆ 
   (สัญญาเชาพ้ืนท่ีราชพัสดุ) 

          -  สําเนาหนังสืออนุญาตการขอใชท่ีราช
พัสดุและท่ีดินของรัฐประเภทอ่ืนท่ีกรมชลประทาน
ใชประโยชน 

   -  สําเนาหนังสืออนุญาตและสญัญาเชา
การจัดหาประโยชน  (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสด ุ

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 10 ป 

10.6 แผนท่ีสถานีสํารวจอุทกวิทยา แยกตามช่ือแฟมเอกสาร เก็บตลอดไป 

หมายเหตุ : เม่ือครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีกําหนด  ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ

59



บทท่ี 4 การบริหารเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร 

ตามท่ีกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการบริหารจัดการเอกสารราชการ ไดกําหนดแนวทางและวิธี
ปฏิบัติสําหรับหนวยงานของรัฐในการดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรไวแลว 

เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรของกรมชลประทานเปนไปอยาง
ถูกตอง สอดคลองตามกฎหมายและระเบียบอยางมีประสิทธิภาพ กรณีเปนเอกสารท่ีดําเนินการแลวเสร็จ 
ท้ังท่ีครบอายุการเก็บ และอยูระหวางการเก็บรักษา ซ่ึงบางหนวยงานมีความประสงคท่ีจะฝากเอกสารดังกลาว 
เก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติโดยยังไมครบอายุการเก็บ หรือตองการจัดเก็บไวท่ีหนวยงานตลอดไป 
เพ่ือสะดวกในการคนควา และเปนแหลงรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของกับประวัติหนวยงาน และความเปนมาในการ
ดําเนินงาน กรมชลประทานจึงไดกําหนดข้ันตอนและวิธีการใหหนวยงานตาง ๆ สําหรับเปนแนวทางในการปฏิบัติ 
แตละกรณี ดังนี้ 
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4.1 การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร (กรณีไมครบอายุการเก็บ) 
4.1.1 สํานัก/กอง สํารวจเอกสารประวัติศาสตรท่ียังไมครบอายุการเก็บและประสงคจะฝากเก็บท่ี

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/ภูมิภาค 
4.1.2 ติดตอประสานสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/สวนภูมิภาค พรอมตัวอยางหนังสือ 
4.1.3 เม่ือไดรับการตอบรับจากสํานักหอจดหมายเหตุแหง ชาติแลวใหจัดทําบัญชีเอกสารฝากเก็บ

ตามแบบท่ี ๒๓ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยมีตนฉบับและสําเนา 
คูฉบับพรอมดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีฝากเก็บตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

4.1.4 ทําหนังสือและสงเอกสารฝากเก็บใหสํานักหอจอหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/สวนภูมิภาค 
ตามข้ันตอนและวิธีการท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

4.1.5 รับแจงผลการตอบรับเอกสารฝากเก็บพรอมรับหลักฐานการฝากเก็บคืน ๑ ชุด 
4.1.6 สํานัก/กอง รับทราบการฝากเก็บ 
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 ภาพที่ xx ขั้นตอนการฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร (ยังไมครบอายุการเก็บ) 

 
 
 
 

หมายเหตุ      เม่ือครบอายุการฝากเก็บหน�วยงานต�องทําหนังสือส�งมอบเอกสารฝากเก็บให�สํานัก 
 หอจดหมายเหตุแห�งชาติ 

รอผลการตรวจรับเอกสารจากสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ 

สํารวจเอกสารท่ีประสงค&จะฝากเก็บ 

ติดต�อประสานสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติส�วนกลาง/ 
ส�วนภูมิภาค พร�อมตัวอย�างหนังสือ 

ทําหนังสือและส�งเอกสารฝากเก็บให�สํานักหอ
จดหมายเหตุฯส�วนกลาง/ภูมิภาค 

YES 

สํานัก/กองรับทราบ 

จัดทําบัญชีฝากเก็บตามแบบท่ี ๒๓ ท�ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  พร�อมดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีฝากเก็บเอกสารตามท่ีสํานักหอจดหมาย

เหตุแห�งชาติกําหนด 

NO 

สํานัก/กอง 
ดําเนินการจัดเก็บ

เอกสารไว�ท่ี
หน�วยงาน 
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2540 มาตรา 14 และ15 และตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2 ) 
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พ.ร.บ. ข�อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 มาตรา 14 และ15 และตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2548 และระเบยีบวาด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

3 ��*$��	,���ก��������"�ก� ��ก&�"	&����&��%&�� 
'���%�,�-&,"�	# ���.'���ก�����ก�ก�����%��#�$ /0 

#,���������� ��ก��ก��1�������	,�������
���2 +.�. /4/5  6	����,7���%��� ����)�7���
+�,��	 ���ก�����8�9��%����:���ก�ก�����#�$

� ��ก&�"	&����&��%&��'���ก �&	

� ��ก/ก�� &�*�
&������#����#��

พ.ร.บ. ข�อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 มาตรา 14 และ15 และตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2548 และระเบยีบวาด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
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พ.ร.บ. ข�อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 มาตรา 14 และ15 และตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2548 และระเบยีบวาด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

5 ���%",�;�ก����������ก�����ก�ก��+�,�����
&��ก1�ก����ก�ก���* <  '�	
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ท่ี กษ 03××/  สํานัก/กอง..(ส�วนกลาง). 
 กรมชลประทาน 
 ถนนสามเสน  กทม. 10300 

 2558 

เรื่อง   ขอฝากเก็บเอกสาร 

เรียน   ผู+อํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ/หัวหน+าหอจดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ... 

สิ่งท่ีส�งมาด+วย   บัญชีเอกสารฝากเก็บ จํานวน    แผ�น 

ด+วยสํานัก/กอง................กรมชลประทาน  มีเอกสารท่ีมีความสําคัญท่ีปฏิบัติงานเสร็จแล+วแต�
ยังไม�ครบอายุการเก็บ  จํานวน.....รายการ (รายละเอียดตามสิ่งท่ีส�งมาด+วย) ในการนี้ เพ่ือให+การจัดเก็บเอกสาร
ท่ีมีความสําคัญเป;นไปอย�างถูกต+องตามหลักวิธี  จึงขอฝากเอกสารดังกล�าวไว+ท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ/
สํานักหอจดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ...   

ท้ังนี้ เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บแล+ว  สํานัก/กอง  จะได+ปฏิบัติให+เป;นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวข+องต�อไป.......... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 ผู+อํานวยการสํานัก/กอง... 

ส�วน/กลุ�ม/ฝAาย.... 
โทร. 0 2××× ×××× 
โทรสาร 0 2××× ×××× 
ไปรษณียBอิเล็กทรอนิกสB : 

ภาพที่ xx แ���������	�
�������กเก็���กส�� 
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กระทรวง...........................................................
กรม......................................................................             วันที่....................................................
สํานัก/กอง.......................................................... แผ�นที่............

 ขอฝากหนังสือไว�ท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ........................................ ตามรายการข�างล�างนี้

ลําดับท่ี รหัสแฟ%ม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ

ลงชื่อผู�ฝาก............................................ ลงชื่อผู�รับฝาก...............................................
             (.........................................) (...............................................)
ตําแหน�ง............................................... ตําแหน�ง..........................................................

แบบท่ี ๒๓

บัญชีฝากหนังสือ
ประจําป�..............................

ภาพที่ xx แบบที่ 23 บัญชีฝากหนังสือ
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4.2 การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร (กรณีครบอายุการเก็บ) 
4.2.1 สํารวจเอกสารตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ 

15 และตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 ขอ 58และ 59 
ท่ีหนวยงานไมประสงคเก็บรักษาและครบอายุการเก็บในปนั้น 

4.2.2 จัดทําบันทึกขอแตงตั้งคณะกรรมการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรพรอมแนบบัญชีเสนอกรม 
(รองอธิบดีตามสายงาน) ตามคําสั่งกรมชลประทานท่ี ข...../....) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

4.2.3 คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตรและรายงานเสนอกรม 
(รองอธิบดีตามสายงาน) พิจารณาสั่งการ 

4.2.4 กรม (รองอธิบดีตามสายงาน) พิจารณาสั่งการใหดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
4.2.5 จัดทําหนังสือสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  พรอมแนบบัญชีเอกสารจํานวน 2 ชุด 
4.2.6 ดําเนินการสงมอบเอกสารตามบัญชี 
4.2.7 รอผลแจงตอบรับเอกสารจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพรอมรับคืนหลักฐานบัญชีการรับ

หนังสือ จํานวน 1 ชุด 
4.2.8 คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับเอกสารเพ่ือเสนอกรม (รองอธิบดีตามสายงาน) 

รับทราบพรอมแนบหลักฐานการรับเอกสาร 
4.2.9 รับทราบผลการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
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 ภาพที่ xx ขั้นตอนการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร (ครบอายุการเก็บ)

  สํารวจเอกสารประวัติศาสตร�ท่ีไม�ประสงค�จะเก็บรักษาและครบอายุการ
เก็บตามกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข$องและจัดทําบัญชีส�งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร�ตามแบบท่ี ๒๑ ท$ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ 

จัดทําหนังสือถึงสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติส�วนกลาง/ภูมิภาค
พร$อมแนบบัญชีส�งมอบเอกสารประวัติศาสตร� จํานวน ๒ ชดุ 

 รอผลการตรวจรับเอกสารจากสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ 

คณะกรรมการรายงานกรม (รองอธิบดีตามสายงาน) เพ่ือทราบ 

กรม (รองอธิบดีตามสายงาน) 
 พิจารณาสั่งการ 

YES 

คณะกรรมการพิจารณาบัญชีส�งมอบและ
รายงานผลเสนอกรม (รองอธิบดีตามสายงาน) 

กรม (รองอธิบดีตามสายงาน) รับทราบ 

  จัดทําบันทึกขอแต�งต้ังคณะกรรมการส�งมอบเอกสารประวัติศาสตร�พร$อม
แนบบัญชีส�งมอบเสนอกรม (รองอธิบดีตามสายงาน) ตามคําสั่งกรม
ชลประทานท่ี ข     /   ) เพ่ีอพิจารณาอนุมัติ 

 ส�งมอบเอกสารให$สํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติส�วนกลาง/ส�วนภูมิภาค 

เก็บรักษาไว$ท่ี
หน�วยงาน 

หรือพิจารณา
ให$ทําลาย  NO 
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ตารางที่ XX ร��������	กร�������������กส��������������� (ที่�������กา��ก็�) 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ กฎหมาย ระเบียบ 
อ�างอิง 

1 สํารวจเอกสารตาม พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 มาตรา 14 และ15 และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 
2548 ข�อ 58และ 59  ที่หน�วยงานไม�ประสงค1เก็บรักษา
และครบอายุการเก็บในป6นั้น

สํานัก/กอง หรือ
หน�วยงานเทียบเท�า

 พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ15 
และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2548 และระเบียบว�า
ด�วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544

2 

จัดทําบันทึกขอแต�งตั้งคณะกรรมการส�งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร1พร�อมแนบบัญชีเสนอกรม (รองอธิบดีตามสาย
งาน) ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ ข...../....) เพื่อพิจารณา

อนุมัติ

สํานัก/กอง หรือ
หน�วยงานเทียบเท�า

 พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ15 
และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2548ระเบียบว�าด�วย
การรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544

เริ่ม

สํารวจเอกสารประวัติศาสตร1ที่ไม�ประสงค1จะ
เก็บรักษาและครบอายุการเก็บตามกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข�อง และจัดทําบัญชีส�ง
มอบเอกสารประวัติศาสตร1ตามแบบที่ 21  

ท�ายระเบียบสํานักนายกรัฐตร ี

2

จัดทําบันทึกขอแต�งตั้งคณะกรรมการส�งมอบ
เอกสารประวัตศิาสตร1พร�อมแนบบัญชีเสนอ
กรม (รองอธิบดีตามสายงาน)ตามคําสั่งกรม
ชลประทานที่ ข...../....) เพื่อพิจารณาอนุมัติ

บัญชีรายการส�งมอบเอกสาร 



ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ กฎหมาย ระเบียบ 
อ�างอิง 

3 คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีส�งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร1และรายงานเสนอกรม (รองอธิบดีตามสาย
งาน) พิจารณาสั่งการ

คณะกรรมการlส�งมอบ
เอกสาร 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า
ด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

4 กรม (รองอธิบดีตามสายงาน) พิจารณาสั่งการให�ดาํเนินการ
ส�งมอบเอกสารประวัติศาสตร1

กรม (รองอธิบดีตามสาย
งาน)

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า
ด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และ ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
ข...../.... เรื่อง การมอบอํานาจ..

.

คณะกรรมการพิจารณาบัญชี
ส�งมอบและรายผลเสนอกรม 
(รองอธิบดีตามสายงาน)

กรม (รองอธิบดีตามสายงาน) 
พิจารณาสั่งการ 

3

2



ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ กฎหมาย ระเบียบ 
อ�างอิง 

5 
จัดทําหนังสือส�งมอบเอกสารประวัติศาสตร1  พร�อมแนบ
บัญชีเอกสารจํานวน 2  ชุด  

สํานัก/กอง หรือ
หน�วยงานเทียบเท�า

พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ15 
และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2548 ระเบียบว�าด�วย
การรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544

6
ดําเนินการส�งมอบเอกสารตามบัญชี คณะกรรมการส�งมอบ

เอกสาร
 พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ15 
และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2548 ระเบียบว�าด�วย
การรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ กฎหมาย ระเบียบ 
อ�างอิง 

7 

รอผลแจ�งตอบรับเอกสารจากสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ
พร�อมรับคืนหลักฐานบัญชีการรับหนังสือ จํานวน 1 ชุด

คณะกรรมการส�งมอบ
เอกสาร

 พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ15 
และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2548 

8 

คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับเอกสารเพื่อเสนอกรม 
(รองอธิบดีตามสายงาน) รับทราบพร�อมแนบหลักฐานการ
รับเอกสาร

คณะกรรมการส�งมอบ
เอกสาร

พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ15 
และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2548 ระเบียบว�าด�วย
การรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544

9 
รับทราบผลการส�งมอบเอกสารประวัติศาสตร1 กรม (รองอธิบดีตามสาย

งาน)

พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ15 
และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2548 ระเบียบว�าด�วย
การรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544

รอผลการตรวจรับเอกสารจากสํานักหอจดหมายเหตุ
&"��'���

คณะกรรมการรายงานกรม (รองอธิบดีตามสายงาน) 
เพื่อทราบ 

4

ก�� (����1��	���������) �������

จบ 



ท่ี กษ 03××/  สํานัก/กอง..(ส�วนกลาง). 
 กรมชลประทาน 
 ถนนสามเสน  กทม. 10300 

 2558 

เรื่อง   ขอส�งมอบเอกสารท่ีมีอายุครบ  20 ป) 

เรียน   ผู,อํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ/หัวหน,าหอจดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ... 

สิ่งท่ีส�งมาด,วย   บัญชีส�งมอบเอกสารประวัติศาสตร7 จํานวน    แผ�น 

ด,วยสํานัก/กอง................กรมชลประทาน  ได,สํารวจและตรวจสอบเอกสารท่ีมีอายุการเก็บ
ครบ  20 ป)แล,ว มีความประสงค7จะส�งมอบเป:นเอกสารประวัติศาสตร7  จํานวน....รายการ  เพ่ือให,เป:นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับการบริหารเอกสารประวัติศาสตร7   สํานัก/กอง.................จึงขอส�งมอบ
เอกสารดังกล�าวเพ่ือให,สํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ/หอจดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ...พิจารณาดําเนินการ
ต�อไป  รายละเอียดตามสิ่งท่ีส�งมาด,วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 

ขอแสดงความนับถือ 

 ผู,อํานวยการสํานัก/กอง... 

ส�วน/กลุ�ม/ฝAาย.... 
โทร. 0 2××× ×××× 
โทรสาร 0 2××× ×××× 
ไปรษณีย7อิเล็กทรอนิกส7 : 

ภาพที่ XX แ���������	�
�����������กสาร����
��������
80



แบบท่ี ๒๑

สํานัก/กอง ................................................................. แผนที่......................

 ขอสงหนังสือครบ ๒๐ ป� มาเก็บไว�ท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรตามรายการข�างลางนี้

ลําดับท่ี รหัสแฟ,ม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ

ลงชื่อผู�มอบ  ..........................................................................    ลงชื่อผู�รับมอบ  .......................................................................
(.......................................................................) (...............................................................)

ตําแหนง  ...............................................................................    ตําแหนง  ....................................................................................

บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐ ป�

กระทรวง......................................................................
กรม...............................................................................           วันที่.................................................................................................

ประจําป�.....................

ภาพที่ XX แบบที่ 21 บัญชีสงมอบหนังสือครบ 20 ป 81



4.3 การขอทําความตกลงจัดเก็บเอกสารประวัติศาสตรไวที่หนวยงาน (กรณีครบอายุการเก็บ) 
4.3.1 สํารวจเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรสําคัญ และครบอายุการเก็บ โดยหนวยงานหรือ

สํานัก/กอง มีความประสงคจะขอเก็บเอกสารนั้นไวท่ีหนวยงาน 
4.3.2 จัดทําบัญชีรายการเอกสารประวัติศาสตรท่ีประสงคจะจัดเก็บ จํานวน ๒ ชุด 
4.3.3 ทําหนังสือขอทําความตกลงกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/สวนภูมิภาคในการ

ขอเก็บเอกสารประวัติศาสตรไวท่ีหนวยงาน สํานัก/กอง 
4.3.4 รับแจงผลตอบรับการพิจารณาตามขอตกลงพรอมรับคืนบัญชีเอกสารจํานวน ๑ ชุด 

จากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/สวนภูมิภาค 
4.3.5 หนวยงาน สํานัก/กอง ดําเนินการจัดเก็บเอกสารตามขอตกลงใหถูกตองเปนไปตามข้ันตอน

และวิธีการท่ีระเบียบกําหนด 
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ภาพที่ XX ขั้นตอนการขอทําความตกลงจัดเก็บเอกสารประวัติศาสตร 

 
 

 

สํารวจเอกสารประวัติศาสตร�ท่ีครบอายุการเก็บรักษาตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวข!องและประสงค�จะเก็บรักษาไว�ท่ีหน#วยงาน 

จัดทําบัญชีเอกสารประวัติศาสตร�ท่ีหน'วยงานขอเก็บเองตามแบบท่ี 
๒๒ ท!ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ  

แนบท!ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯจํานวน ๒ ชุด 

จัดทําหนังสือข�อตกลงขอเก็บเอกสารประวัติศาสตร�พร!อมแนบ
บัญชีเอกสารประวัติศาสตร�ท่ีหน'วยงานขอเก็บเอง 

ถึงสํานักหอจดหมายเหตุแห'งชาติส'วนกลาง/ส'วนภูมิภาค 

 รอผลการพิจารณาจากสํานักหอจดหมายเหตุแห'งชาติส'วนกลาง/ส'วนภูมิภาค 

YES 

    ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร 
ไว!ท่ีหน'วยงานตามความตกลง 

NO 

ดําเนินการส'งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร� 
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ตารางที่ XX ร��������	กร���������������กล���	�ก็���กส��������������������� !���� (กร#�������$กา��ก็�) 

������ ���ก
����� 
����������� ���
�������� ก����� 
������

�������

1 
��������ก���������$#�!����������������������' 
(��������$ก���ก��  )	� !���� �*�����ก/ก�� 
������������������ก����ก����,������ !���� 

����ก/ก��  �*�
 !�����������!� 

พ.ร.บ. ข�อมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบวาด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544

2 ��	�����'-����ก����ก����������������������������
��	�ก�� ���� . -$	 

����ก/ก��  �*�
 !�����������!�

พ.ร.บ. ข�อมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบวาด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544

�����

��������ก���������$#�!�������������������

������$ก���ก��(������������ก��������

 !���� 

��	�����'-����ก����ก����������������

2 



������ ���ก
����� 
����������� ���
�������� ก����� 
������

�������

3 ��� ���*�����������ก��ก������ก ��	 ���� �$
( !�-����!�ก���/�!�/0��/��1ก�����ก����ก���
������������������� !���� ����ก/ก�� 

����ก/ก��  �*�
 !�����������!� 

พ.ร.บ. ข�อมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบวาด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544

4 ���(���2�������ก��3����#��������ก��
3��������*��'-���ก�������  4  -$	 ��ก����ก �
�	 ���� �$( !�-����!�ก���/�!�/0��/�� 

����ก/ก��  �*�
 !�����������!�

พ.ร.บ. ข�อมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบวาด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544

��2�ก��3����#�ก������������ก��1ก��

��	�ก����ก������ !����

2

��� ���*�����������ก��ก������ก �

�	 ���� �$( !�-����!�ก���/�!�/0��/��

3



������ ���ก
����� 
����������� ���
�������� ก����� 
������

�������

5
 !����  ����ก/ก�� 	����ก����	�ก����ก������
����ก��1 �50ก������6�������,��(����7�ก�����
�������ก�� 	

����ก/ก��  �*�
 !�����������!�

พ.ร.บ. ข�อมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบวาด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544

�� 

 !����/����ก/ก�� 	����ก����	�ก����ก���
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ท่ี กษ 03××/  สํานัก/กอง..(ส�วนกลาง). 
 กรมชลประทาน 
 ถนนสามเสน  กทม. 10300 

 2558 

เรื่อง   ขอทําความตกลงเก็บเอกสารประวัติศาสตร+ไว-ท่ีหน�วยงาน 

เรียน   ผู-อํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ/หัวหน-าหอจดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ... 

สิ่งท่ีส�งมาด-วย   บัญชีรายการเอกสาร จํานวน    แผ�น 

ด-วยสํานัก/กอง................กรมชลประทานมีเอกสารประวัติศาสตร+สําคัญท่ีครบอายุการเก็บ 
ซ่ึงตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข-องกําหนดให-หน�วยงานจัดส�งให-สํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ/สํานักหอ
จดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ......แต�เนื่องจากเอกสารดังกล�าวมีความสําคัญต�อหน�วยงาน  ใช-ในการศึกษา
ค-นคว-าและอ-างอิง 

 ในการนี้ จึงขอทําความตกลงจัดเก็บเอกสารดังกล�าวไว-ท่ีสํานัก/กอง.............เพ่ือประโยชน+
ในทางราชการต�อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 ผู-อํานวยการสํานัก/กอง... 

ส�วน/กลุ�ม/ฝAาย.... 
โทร. 0 2××× ×××× 
โทรสาร 0 2××× ×××× 
ไปรษณีย+อิเล็กทรอนิกส+ : 

ภาพที่ XX แ���������	�
�������������กล��ก็���กส������
������������� 	�!�"��� 
87



แบบท่ี ๒๒

สํานัก/กอง.........................................................................  แผ�นที่......................

ลําดับท่ี รหัสแฟ�ม ท่ี ลงวันท่ี หมายเหตุเรื่อง

บัญชีหนังสือครบ  ๒๐ ป�ที่ขอเก็บเอง 
ประจําป�......................................

กระทรวง............................................................................
กรม......................................................................................        วันท่ี.............................................................................

ภาพที่ xx แบบที่ 22 บัญชีหนังสือครบ 20 ปที่ขอเก็บเอง 88



ภาคผนวก ก 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
2. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

4. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๖๑
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒
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https://www.opm.go.th/opmportal/index.asp?parent=1554&pageid=1554&directory=15487&pagename=content1
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF


ภาคผนวก ข 
ความเปนมาของการดําเนินการจัดทํา 

คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 

กรมชลประทาน
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ภาคผนวก ค 
คําสั่งแตงต้ัง 

คณะทาํงานจัดทาํมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 

กรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง)  

ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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