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ราง
“คูมือปฏบิัติงานมาตรฐาน 

การจัดเก็บเอกสารของ 

กรมชลประทาน”  

(ฉบับปรบัปรุง) พ.ศ. 2567 

สํานักงานเลขานุการกรม 
กรมชลประทาน 



การแกไขปรับปรุง “คูมือปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน” 

(ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 

- ช่ือคูมือ จากคูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน เปน คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการ

จัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 เพ่ือใหสอดคลองกับเนื้อหาท่ีปรับปรุง 

- เพ่ิมหมวดเอกสาร ดังนี้ 

1. งานเครื่องจักกล สําหรับเก็บเอกสารในสวนท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของสํานักเครื่องจักรกล และท่ี

เก่ียวของ 

2. อ่ืน ๆ/เบ็ดเตล็ด สําหรับเก็บเอกสารอ่ืน ท่ีนอกเหนือจากหมวดท่ีกําหนด

- ปรับปรุงเนื้อหา โดย 

1. เพ่ือใหสามารถนําไปใชเปนคูมือสําหรับการปฏิบัติงานของผูรับผิดชอบหรือปฏิบัติหนาท่ีในการจัดเก็บ

รักษา ดูแล รวมไปถึงการทําลายหนังสือและเอกสารของหนวยงาน 

2. ยาย บทท่ี 1 ความเปนมาของการดําเนินงาน และบทท่ี 2 การดําเนินงานการจัดทํามาตรฐานการจัดเก็บ

เอกสารของกรมชลประทาน ไปไวในภาคผนวก เพ่ือใหทราบถึงท่ีมาและการดําเนินงานของคูมือเลมกอน (ฉบับป 

พ.ศ. 2558) 

- โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ราง 

คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

ของกรมชลประทาน 

 (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 

การแกไข/ปรับปรุง 

คํานํา 

ประกาศคุณูปการ 

บทนํา 

สารบัญ 

คํานํา 

สารบัญ 

สารบัญตาราง 

สารบัญภาพประกอบ 

- แกไขคํานําใหสอดคลองกับการ

ปรับปรุงแกไขคูมือ 

- เพ่ิมสารบัญตาราง และสารบัญ

ภาพประกอบเพ่ือใหคนหาได

สะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

- ตัดสวนประกาศคุณูปการออก 

บทท่ี 1 ความเปนมาของการดําเนินการ บทท่ี 1 บทนํา 

1.1 ท่ีมาและความสําคัญ 

1.2 วัตถุประสงค 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

1.5 คํานิยาม 

1.6 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ปรับแกไขบทท่ี 1 ใหมท้ังบท 



คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ราง 

คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

ของกรมชลประทาน 

 (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 

การแกไข/ปรับปรุง 

บททท่ี 2 การดําเนินการจัดทํามาตรฐาน

การจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

คณะทํางานจัดทํามาตรฐานการ

จัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

การดําเนินงานของคณะทํางาน 

1. วิเคราะหและจัดทําหมวดเอกสาร

2. ประเมินคุณคาและกําหนดอายุการ

เก็บเอกสาร 

3. จัดทําตารางการจัดเก็บเอกสาร

ราชการของกรมชลประทาน 

บททท่ี 2 หลักการเรื่องการจัดการเอกสารของ

องคกร 

2.1 ความหมายของเอกสาร 

2.2 ความสําคัญของเอกสาร 

2.3 ประเภทของเอกสาร 

2.4 การจัดการเอกสารขององคกร 

1. ความสําคัญของระบบจัดการเอกสาร

2. การจัดการเอกสารระหวางการใชงาน

3. การจัดการเอกสารก่ึงการใชงาน

4. การจัดการเอกสารพนการใชงาน

4.1 การทําลายเอกสาร

4.2 การสงมอบเอกสารให

หอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ปรับแกไขบทท่ี 2 ใหมท้ังบท 

โดยเพ่ิมเนื้อหาสาระในสวนของ

ทฤษฎีและหลักการเรื่องการจัดการ

เอกสารขององคกร 

บทท่ี 3 การจัดทําตารางการจัดเก็บ

เอกสารราชการของกรมชลประทาน 

คําอธิบายหมวดเอกสาร 

คํานิยามศัพทในตารางการจัดเก็บเอก

สาราชการของกรมชลประทาน 

ตารางการจัดเก็บเอกสารราชการของ

กรมชลประทาน 

บทท่ี 3 การจัดทําตารางการจัดเก็บเอกสาร

ราชการของกรมชลประทาน 

3.1 ความหมายและความสําคัญของตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

3.2 ข้ันตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการ

เก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร 

3.3 การจัดทําตารางจัดเก็บเอกสารราชการ

ของกรมชลประทาน 

1. คําอธิบายหมวดเอกสาร

2. คํานิยามศัพทในตารางการจัดเก็บ

เอกสารของกรมชลประทาน 

3.4 ตารางจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

- เพ่ิมเติมเนื้อหา และอธิบาย

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

- เพ่ิมหมวดเอกสาร ดังนี้ 

1. งานเครื่องจักกล สําหรับ

เก็บเอกสารในสวนท่ีเก่ียวของกับ

การดําเนินงานของสํานัก

เครื่องจักรกล และท่ีเก่ียวของ 

2. อ่ืน ๆ/เบ็ดเตล็ด สําหรับ

เก็บเอกสารอ่ืน ท่ีนอกเหนือจาก

หมวดท่ีกําหนด  



คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ราง 

คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

ของกรมชลประทาน 

 (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567 

การแกไข/ปรับปรุง 

บทท่ี 4 การบริหารเอกสารท่ีมีคุณคาทาง

ประวัติศาสตร 

บทท่ี 4 การบริหารเอกสารท่ีมีคุณคาทาง

ประวัติศาสตร 

4.1 การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร (กรณี

ไมครบอายุการเก็บ) 

4.2 การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร (กรณี

ครบอายุการเก็บ) 

4.3 การขอทําความตกลงจัดเก็บเอกสาร

ประวัติศาสตรไวท่ีหนวยงาน (กรณีครบอายุการ

เก็บ) 

- เพ่ิมการอธิบายรายละเอียด 

- ระบุชื่อตารางและแผนภาพ 

บรรณานุกรม บรรณานุกรม เพ่ิมเติมจากแหลงขอมูลท่ีเพ่ิมมาใน

คูมือ 

ภาคผนวก 

คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดทํา

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ปฏิทินการดําเนินงานจัดทําคูมือ

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรม

ชลประทาน 

ประมวลภาพกิจกรรม 

ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก กฎหมายและระเบียบท่ี

เก่ียวของ 

ภาคผนวก ข ความเปนมาของการ

ดําเนินการจัดทําคูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

ของกรมชลประทาน 

ภาคผนวก ค คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดทํา

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

(ฉบับปรับปรุง) ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

- เพ่ิมเติมเนื้อ 

- จัดหมวดหมู 

- ยาย บทท่ี 1 ความเปนมาของ

การดําเนินงาน และบทท่ี 2 การ

ดําเนินงานการจัดทํามาตรฐานการ

จัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 

ไปไวในภาคผนวก เพ่ือใหทราบถึง

ท่ีมาและการดําเนินงานของคูมือ

เลมกอน (ฉบับป พ.ศ. 2558) 



 บทท่ี 1 บทนํา 

1.1 ที่มาและความสําคญั

การเก็บรักษาหนังสือ เปนกระบวนการดําเนินงานหนึ่งของงานสารบรรณตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงเปนกระบวนการหนึ่งของการจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสาร โดยเปนการดําเนินงาน
เก่ียวกับการการเก็บรักษาหนังสือ การจัดทําบัญชีหนังสือ และอายุการเก็บหนังสือ ประกอบกับพระราชบัญญัติ
จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 ไดกําหนดไวในมาตรา 7 และ 8 มีสาระสําคัญวา เพ่ือประโยชนในการเก็บ
รักษาเอกสารจดหมายเหตุใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการในการปฏิบัติงานหรือท่ีอยูใน 
ความครอบครองท่ีมีลักษณะคุณคาตามวัตถุประสงคของหนวยงาน หรือคุณคาทางประวัติศาสตร หรือคุณคาเพ่ือ
การศึกษา การคนควา หรือวิจัย เพ่ือสงมอบใหแกกรมศิลปากรโดยการเก็บรักษาเอกสารทางราชการดังกลาว 
ใหหนวยงานจัดทํารายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารซ่ึงอยางนอยตองประกอบไปดวย ประเภทและ
หมวดหมูของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร และการสงมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสาร  

กรมชลประทานไดจัดทําคูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน เพ่ือใหเจาหนาท่ี 
ท่ีปฏิบัติงานไดรับรูและเขาใจในแนวทางการปฏิบัติงานดานการเก็บรักษาเอกสาร และการสงมอบเอกสาร
ประวัติศาสตรไดอยางถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ และเปนไปตามมาตรฐานของกรม แตเนื่องดวย
คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน ดําเนินการจัดทําตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2558 และจาก
การปฏิบัติงานท่ีผานมาพบวา การกําหนดหมวดเอกสารยังไมครอบคลุมการจัดเก็บเอกสารท้ังหมดของกรม รวมท้ัง
กฎหมายและระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดมีการแกไข ปรับปรุง และเพ่ิมเติมใหมีความทันสมัยและเหมาะสมกับ
สภาวการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป  ดังนั้น สํานักงานเลขานุการ เห็นควรดําเนินการแกไขปรับปรุง “คูมือการปฏิบัติงาน
มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2567” เพ่ือใหคูมือฯ ครอบคลุม 
การจัดเก็บเอกสารท้ังหมดของกรม และมีความเหมาะสม ทันสมัย สอดรับกับกฎหมายและระเบียบท่ีเปลี่ยนแปลง
ไป รวมท้ังเพ่ือใหบุคลากรของกรมชลประทานสามารถนําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรักษา ดูแล

เอกสาร การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร รวมไปถึงการทําลายหนังสือและเอกสารของหนวยงานไดอยางถูกตอง

ตอไป 

1.2 วัตถุประสงค 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 
2567 มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

1.2.1 เพ่ือใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน ใหเปน
มาตรฐานและไปในแนวทางเดียวกัน 

1.2.2 เพ่ือเปนแหลงขอมูล ความรู และเอกสารอางอิง สําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บเอกสาร
และบุคลากรของกรมชลประทาน ซ่ึงสามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เพ่ิมประสิทธิภาพ
และสะดวกในการคนหา รวบรวม และจัดเก็บเอกสาร  

1.2.3 เพ่ือใชเปนแหลงขอมูล ความรู และเอกสารอางอิง สําหรับการสอนงาน และถายทอดความรู 
การจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทานภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรสามารถทํางานแทนกันได และในกรณีท่ีมี
การโยกยายตําแหนงงาน หรือสับเปลี่ยนหนาท่ี 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.3.1 สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 
ใหเปนมาตรฐานและไปในแนวทางเดียวกัน 

1.3.2 สามารถนําไปใชเปนแหลงขอมูล ความรู และเอกสารอางอิง สําหรับผูปฏิบัติงานดานการ
จัดเก็บเอกสารและบุคลากรของกรมชลประทาน ซ่ึงสามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
เพ่ิมประสิทธิภาพและสะดวกในการคนหา รวบรวม และจัดเก็บเอกสาร 

1.3.3 สามารถนําไปใชเปนแหลงขอมูล ความรู และเอกสารอางอิง สําหรับการสอนงาน และ
ถายทอดความรูการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทานภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรสามารถทํางานแทนกันได 
และในกรณีท่ีมีการโยกยายตําแหนงงาน หรือสับเปลี่ยนหนาท่ี 

1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 
2567 ครอบคลุมในเรื่องหลักการเรื่องการจัดการเอกสารขององคกร ท้ังเอกสารระหวางการใชงาน เอกสารก่ึงการ
ใชงาน และเอกสารพนการใชงาน รวมไปถึงวิธี ข้ันตอน และการจัดทําตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรม
ชลประทาน และการบริหารเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร 

1.5 คํานยิาม 
ความหมายของคํานิยามท่ีมีใชในหนังสือคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 

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

เอกสาร กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมายดวย ตัวอักษร ตัวเลข 
หรือแผนแบบอยางอ่ืนจะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเปน
หลักฐานแหงความหมายนั้น 

เอกสารขององคกร เอกสารท่ีผูปฏิบัติงานในหนวยงานไดทําข้ึนหรือไดรับและเก็บรักษาไว และ 
หมายรวมถึงสําเนาเอกสารนั้น ๆ ท่ีผูปฏิบัติงานไดทําข้ึนหรือไดรับและเก็บ
รักษาไวในการปฏิบัติหนาท่ี 

เอกสารราชการ เอกสารท่ีหนวยงานของรัฐหรือผูปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐจัดทําข้ึนหรือ
ไดรับมาในการกระทําตามหนาท่ี 

หนังสือราชการ เอกสารท่ีเปน หลักฐานในราชการ ไดแก ๑. หนังสือภายนอก ๒. หนังสือ
ภายใน ๓. หนังสือประทับตรา ๔. หนังสือสั่งการ ๕. หนังสอืประชาสัมพันธ 
และ ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

2



คํานิยาม ความหมาย 
เอกสารระหวางการใชงาน เปนเอกสารท่ีอยูในชวงระยะปฏิบัติงาน ซ่ึงเอกสารเหลานี้สวนใหญจะมีอายุ

การใชงานประมาณ ๑ - ๓ ป ซ่ึงจําเปนตองจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไวใน
สํานักงานเพ่ือสะดวกในการนํามาใช 

เอกสารก่ึงการใชงาน เปนเอกสารท่ีปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นสมบูรณแลว แตยังมีการ
เรียกใชในบางครั้ง หรือยังไมครบอายุการเก็บตามท่ีกําหนดไวในระเบียบตาง 
ๆ เอกสารเหลานี้ ควรไดรับการเคลื่อนยายจากสํานักงานไปจัดเก็บไวท่ีศูนย
เก็บเอกสาร เพ่ือรอสงมอบเอกสารท่ีมีคุณคา ใหหอจดหมายเหตุ และ
ทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคา 

เอกสารพนการใชงาน เปนเอกสารท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงานแลวไมมีการเรียกใช อีกตอไป เอกสารท่ีมี
คุณคาจะไดรับการจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุ และทําลายเอกสารท่ีไม
สําคัญ 

ตารางกําหนดอายุการเก็บ
เอกสาร 

เครื่องมือหลักในระบบการจัดการเอกสารของหนวยงาน โดยจะระบุวา
เอกสารใดควรจัดเก็บ และจัดเก็บเปนระยะเวลาเทาใดจึงจะทําลาย หรือเก็บ
รักษาไวตลอดไป 

การประเมินคุณคาเอกสาร
และกําาหนดอายุการเก็บ
เอกสาร 

การพิจารณาคุณคาหรือคุณประโยชนของเอกสารหลังจากไมใชในการ
ปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑโดยคํานึงถึงความตองการใชงานท้ังปจจุบัน 
และอนาคต 

หมวดเอกสาร หมวดหมูการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทานท่ีไดจากการสํารวจ 
รวบรวมเอกสารท่ีมีอยูในครอบครอง ศึกษาวิเคราะหภารกิจและหนาท่ีความ
รับผิดชอบของกรม 

หมวดหมูยอย หมวดหมูเอกสารภายใตหมวดเอกสารตามภารกิจท่ีไดจากการวิเคราะห
กระบวนการทํางานของแตละภารกิจ รวมถึงลักษณะของเอกสารท่ีเกิดจาก
การปฏิบัติงานในแตละภารกิจ ซ่ึงอาจแบงออกได 2 ระดับ 

ประเภทเอกสาร ชนิด หรือกลุมเอกสาร หรือชื่อแฟมเอกสารท่ีเก่ียวของและเกิดจากการ
ปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม และถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย 

ตัวอยางเอกสารท่ีจัดเก็บ รายชื่อเอกสารท่ีถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย 
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คํานิยาม ความหมาย 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร การเก็บรักษาเอกสารตามลักษณะของประเภทเอกสาร เพ่ือความเปนระเบียบ

ในการจัดเก็บ และสะดวกในการคนหาในระหวางการใชปฏิบัติงาน รวมท้ัง
เพ่ือคัดเลือกทําลาย หรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

อายุการเก็บ การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยนับอายุการเก็บตั้งแตเม่ือเอกสารนั้น
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

1.6 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
1.6.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

1.6.2 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556  

1.6.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.6.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

1.6.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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ตารางท่ี xx กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรักษาเอกสารราชการ 
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พ.ศ. 2548 
หมวด ๑ เอกสารจดหมายเหต ุ
มาตรา ๗ เพ่ือประโยชนในการ
เก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 
ใหหนวยงานของรัฐ เก็บรักษา
เอกสารราชการในการ
ปฏิบัติงานหรือท่ีอยูในความ
ครอบครองของหนวยงานของ
รัฐ ท่ีมีลักษณะอยางหนึ่งอยาง
ใดดังตอไปนี้   เพ่ือสงมอบ
ใหแกกรมศิลปากรตอไป 
(๑) มีคุณคาตามวัตถุประสงค
ของหนวยงานของรัฐนั้น 
(๒) มีคุณคาทางประวัติศาสตร 
(๓) มีคุณคาเพ่ือการศึกษา การ
คนควา หรือการวิจัย 
    การเก็บรักษาเอกสาร
ราชการตามวรรคหนึ่ง ให
หนวยงานของรัฐจัดทํารายการ
หรือตารางการเก็บรักษา
เอกสารราชการซ่ึงอยางนอย

หมวด ๔ เอกสารประวัติศาสตร 
มาตรา ๒๖ ขอ มูลขาวสารของ
ราชการท่ีหนวยงานของรัฐไม
ประสงคจะเก็บรักษาหรือมีอายุ
ครบกําหนดตามวรรคสองนับแต
วันท่ีเสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารนั้น   ใหหนวยงานของรัฐ
สงมอบใหแกหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกําหนด
ในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือก
ไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 
    กําหนดเวลาตองสงขอมูล
ขาวสารของราชการตามวรรค
หนึ่งใหแยกประเภท   ดังนี้ 

(๑) ขอมูลขาวสารของ
ราชการตามมาตรา ๑๔ เม่ือครบ
เจ็ดสิบหาป 

(๒) ขอมูลขาวสารของ
ราชการตามมาตรา ๑๕ เม่ือครบ

สวนท่ี ๕ การเก็บรักษา 
ขอ ๔๔ การเก็บรักษาขอมูลขาวสาร
ลับ     ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษา
ไวในท่ีปลอดภัยและใหกําหนด
ระเบียบการเก็บรักษา    ขอมูล
ขาวสารลับไวเปนการเฉพาะตาม
คําแนะนําขององคการรักษาความ
ปลอดภัย 
สวนท่ี 9  กรณีสูญหาย 
ขอ 48  ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารลับ
สูญหาย ใหผูทราบขอมูลเท็จจริง
รายงานขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของให
หัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีตนสังกัด
ทราบเพ่ือดําเนินการตอไป  และให
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึก
การท่ีขอมูลขาวสารลับสูญหายไวใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ
ดวย 

หมวด 3  การเก็บรักษา  ยืม  และ
ทําลายหนังสือ 
ขอ 52 การเก็บหนังสือแบงออกเปน 
การเก็บระหวางปฏิบัติเสร็จแลวและ
การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
ขอ 53  การเก็บระหวางปฏิบัติคือ 
การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จให
อยูในความรับผิดชอบของเจาของ
เรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บให
เหมาะสมตามข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงาน 
ขอ 54 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ
เรียบรอยแลวและไมมีอะไรท่ีตอง
ปฏิบัติตอไปอีก... 
ขอ 55 เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของ
เรื่องตามขอ 54 แลว ใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  
ปฏิบัติ...  

“ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดย
ปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ปเวน
แตหนังสือดังตอไปนี้ 
    ๕๗.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปน 
ความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติหรือระเบียบวา    
ดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
    ๕๗.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทาง
อรรถคดีสํานวนของศาลหรือของ
พนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใด
ท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผน
กําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บให
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนวาดวยการนั้น 
    ๕๗.๓ หนังสือท่ีมีคุณคาทาง
ประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมี
คุณคาตอการศึกษาคนควา วิจัย ให
เก็บไวเปนหลักฐานสําคัญ ทาง
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พ.ศ. 2548 
ตองประกอบดวย ประเภทและ
หมวดหมูของเอกสาร 
ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และ
การสงมอบรายการหรือตาราง
การเก็บรักษาเอกสารราชการ 
ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการ
ท่ีอธิบดีกําหนด 
มาตรา ๘ ในระหวางการเก็บ
รักษาเอกสารราชการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน     
มาตรา ๗ ใหหนวยงานของรัฐ
ดูแลรักษาเอกสารไวอยาง
ครบถวนสมบูรณและ   
สามารถตรวจสอบอางอิงได 
    ในระหวางการเก็บรักษา
เอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง 
หนวยงานของรัฐอาจทําความ
ตกลงกับกรมศิลปากรเพ่ือสง
มอบเอกสารราชการนั้นแกกรม
ศิลปากรกอนครบกําหนด
ระยะเวลาก็ได 

ยี่สิบป กําหนดเวลาตามวรรคสอง 
อาจขยายออกไปไดในกรณี
ดังตอไปนี้ 

(๑) หนวยงานของรัฐยัง
จําเปนตองเก็บรักษาขอมูล
ขาวสารของราชการไวเอง เพ่ือ
ประโยชนในการใชสอย โดยตอง
จัดเก็บและจัดใหประชาชนได
ศึกษาคนควาตามท่ีจะตกลงกับ
หอจดหมายเหตุแหงชาติ          
กรมศิลปากร 

(๒) หนวยงานของรัฐ
เห็นวาขอมูลขาวสารนั้นยังไมควร
เปดเผย โดยมีคําสั่งขยายเวลา
กํากับไวเปนการเฉพาะราย คําสั่ง
การขยายเวลานั้นใหกําหนด
ระยะเวลาไวดวย 
แตจะกําหนดเกินคราวละหาป
ไมได 
    การตรวจสอบหรือทบทวนมิ
ใหมีการ ขยายเวลาไมเปดเผยจน
เกินความจําเปน ใหเปนไปตาม

ขอ 56 การเก็บไวเพ่ือใชในการ
ตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ี
ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต
จําเปนตองใชในการตรวจสอบเปน
ประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยัง
หนวยเก็บของสวนราชการตามขอ 
54 ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ 
โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็
ไดเม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใช
ในการตรวจสอบแลวใหจัดสงหนังสือ
นั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ
โดยใหถือปฏิบัติตามขอ 54 และขอ 
55 โดยอนุโลม 
ขอ 60 หนังสือท่ียังไมถึงกําหนด
ทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปน
หนังสือท่ีมีความสําคัญและประสงค
จะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร เก็บไวใหปฏิบัติดังนี้... 
ขอ 61 การรักษาหนังสือให
เจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือให
อยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส  
หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใช

ประวัติศาสตรของชาติตลอดไป       
หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุ  
แหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด    
    ๕๗.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงาน
เสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมี    
ตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไม  
นอยกวา ๕ ป 
    ๕๗.๕ หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดา
สามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และ      
เปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ
ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไม     
นอยกวา ๑ ป 
    ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสาร
เก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ
การกอหนี้ผูกพัน 
ทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหง 
การกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 
หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน 
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับ
การรับเงิน การจายเงิน หรือการ     
กอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมด
ความจําเปน ในการใชเปนหลักฐาน
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พ.ศ. 2548 
    เม่ือหนวยงานของรัฐเก็บ
รักษา เอกสารราชการครบ
กําหนดระยะเวลา ตามมาตรา 
๗ แลวใหสงมอบเอกสาร
ราชการแกกรมศิลปากร เวนแต
ไดสงมอบใหแกหนวยงานอ่ืน
ของรัฐตามท่ีกําหนดไวใน
กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสาร
ของราชการ ในการนี้ ให
หนวยงานของรฐัแจงใหกรม
ศิลปากรทราบดวย 

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง 
    บทบัญญัติตามมาตรานี้ มิให
ใชบังคับกับขอมูลขาวสารของ
ราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรีออก
ระเบียบกําหนดใหหนวยงานของ
รัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตอง
ทําลายหรือ        อาจทําลายได
โดยไมตองเก็บรักษา 

ราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหาย
ตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมให 
คงสภาพเดิมไดใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุ
ไวในทะเบียนเก็บดวย 
   ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสาร
สิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญ
ท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิ         
ก็ใหดําเนินการแจงความตอ  
พนักงานสอบสวน 

แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 
หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน
เพราะไดมีหนังสือหรือ  เอกสารอ่ืนท่ี
สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว   
เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมี
ความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก     
ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
    หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็น   
วาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ 
ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณีใหทําความ
ตกลงกับ กระทรวงการคลัง 
ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการ
จัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับ
จากวันท่ีไดจัดทําข้ึนท่ีเก็บไว ณ สวน
ราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบ
หนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม ของป
ถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้



พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ
แหงชาติ พ.ศ. 2556 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2548 
    ๕๘.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปน
ความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวา
ดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
    ๕๘.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย 
ขอบังคับ  หรือระเบียบท่ีออกใชเปน
การท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
    ๕๘.๓ หนังสือท่ีสวนราชการมี
ความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการ
นั้นใหจัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป
ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
ขอ 59 บัญชีสงมอบหนังสือครบ 20 
ป  และบัญชีหนังสือครบ 20 ป  ท่ี
ขอเก็บเองอยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผู
มอบและสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศิลปากรผูรับมอบยึดถือ
ไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 



บทท่ี 2 หลักการเรื่องการจัดการเอกสารขององคกร 

2.1 ความหมายของเอกสาร 

เอกสาร หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมายดวย ตัวอักษร ตัวเลข หรือ
แผนแบบอยางอ่ืนจะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเปนหลักฐานแหงความหมายนั้น  

เอกสารขององคกร หมายถึง เอกสารท่ีผูปฏิบัติงานในหนวยงานไดทําข้ึนหรือไดรับและเก็บรักษาไว 
และ หมายรวมถึงสําเนาเอกสารนั้น ๆ ท่ีผูปฏิบัติงานไดทําข้ึนหรือไดรับและเก็บรักษาไวในการปฏิบัติหนาท่ี 

2.2 ความสําคัญของเอกสาร 

เอกสารเปนทรัพยากรขององคกรท่ีสําคัญท้ังตอองคกร ตอบุคคล และตอสังคม ในดานตาง ๆ ดังนี้ 
2.2.1 เปนเครื่องมือท่ีใชในการบริหารงานและสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๒.2.2 เปนหลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการดําเนินงานและการวางแผนพัฒนาหนวยงาน 
2.2.3 เปนหลักฐานอางอิงในการคุมครองสิทธิของหนวยงานและบุคคล  
2.2.4 เปนหลักฐานการดําเนินภารกิจและกิจกรรมของหนวยงานและเปนพยานเอกสาร ท่ีแสดง

ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานท่ีประชาชนสามารถตรวจสอบได 
2.2.5 เปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ (primary sources) สําหรับการศึกษาคนควาและวิจัยในดาน ตาง ๆ 

เชน การเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม  
2.2.6 เปนมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปญญา 

2.3 ประเภทของเอกสาร 

เอกสารของหนวยงานหนึ่ง ๆ สามารถจําแนกประเภทไดหลายลักษณะ โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค
ของการจัดกลุม ดังนี้  

2.3.1 แบงตามลักษณะทางกายภาพ สามารถจําแนกไดเปน 
2.3.1.๑ เอกสารประเภทลายลักษณอักษร คือ เอกสารท่ีสื่อขอความเปนลายลักษณอักษร 

ไมวาจะเขียนดวยมือหรือพิมพดวยระบบการพิมพลงบนวัสดุรูปแบบตาง ๆ เชน ใบบอก สารตรา หนังสือโตตอบ 
เอกสารการประชุม เปนตน 

2.3.1.2 เอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุ คือ เอกสารท่ีสื่อโดยเสียงหรือภาพ เชน ภาพถาย วีดิทัศน 
เทปเสียง โปสเตอร บัตรอวยพร  

2.3.1.3 เอกสารประเภทแผนท่ี แผนผัง  
2.3.๑.๔ เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร คือ เอกสารท่ีบันทึกขอมูลและคนคืนดวย

เทคโนโลยคีอมพิวเตอร 
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2.3.๒ แบงตามลักษณะขององคการ สามารถจําแนกไดเปน 
2.3.๒.๑ เอกสารหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ (แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘) เรียกวา “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารท่ีเปน หลักฐาน
ในราชการ ไดแก ๑. หนังสือภายนอก ๒. หนังสือภายใน ๓. หนังสือประทับตรา ๔. หนังสือสั่งการ ๕. หนังสือ
ประชาสัมพันธ และ ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

2.3.๒.๒ เอกสารหนวยงานภาคเอกชน โดยท่ัวไปประกอบดวยบันทึก รายงานสั้น จดหมาย
ธุรกิจ จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารการประชาสัมพันธ  

2.3.๓ แบงตามความสําคัญ สามารถจําแนกไดเปน 
2.3.๓.๑ เอกสารท่ีไมสําคัญ คือ เอกสารท่ีไดรับมาแตไมเก่ียวของกับภารกิจหรือกิจกรรมหลัก 

โดยตรงของหนวยงานนั้น ๆ เชน จดหมายประชาสัมพันธกิจกรรมขององคกร  
2.3.๓.๒ เอกสารท่ีมีประโยชน คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือใชประโยชนในกิจกรรมใด 

กิจกรรมหนึ่ง หรือชวงระยะใดระยะหนึ่ง เม่ือใชเสร็จแลวก็หมดความสําคัญ เชน บันทึกขอใชหองประชุม  
2.3.๓.๓ เอกสารท่ีสําคัญ คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือใชในการดําเนินกิจกรรมตาม

หนาท่ี และเพ่ือเปนหลักฐานการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติ 
2.3.๓.๔ เอกสารท่ีสําคัญท่ีสุด คือ เอกสารท่ีไดจัดทําข้ึนและใชในการดําเนินงานท่ีมี

ความสําคัญตอการปฏิบัติงานและการบริหารหนวยงาน เปนเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมาย และมีผลในการ
เปนพยานหลักฐาน  

2.3.๔ แบงตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใชเอกสารท่ีผลิตข้ึนหรือไดรับมาจาก
หนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือนําไปใชในการปฏิบัติงานแตละชิ้น มีลักษณะและระยะเวลาของการปฏิบัติงานไมเทากัน 
เอกสารบางชนิดมีอายุการใชงานเพียงระยะสั้น ๆ บางชนิดเปนเอกสารสําคัญท่ีสมควรเก็บตลอดไป กระบวนการ
ของเอกสารท่ีเริ่มจากการผลิต การจัดเก็บ และการทําลายนี้เรียกวา “วงจรชีวิตของเอกสาร” สามารถจําแนก
เอกสารไดเปน  

2.3.๔.๑ เอกสารระหวางการใชงาน เปนเอกสารท่ีอยูในชวงระยะปฏิบัติงาน ซ่ึงเอกสาร
เหลานี้สวนใหญจะมีอายุการใชงานประมาณ ๑ - ๓ ป ซ่ึงจําเปนตองจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไวในสํานักงาน เพ่ือ
สะดวกในการนํามาใช  

2.3.๔.๒ เอกสารก่ึงการใชงาน เปนเอกสารท่ีปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นสมบูรณแลว 
แตยังมีการเรียกใชในบางครั้ง หรือยังไมครบอายุการเก็บตามท่ีกําหนดไวในระเบียบตาง ๆ เอกสารเหลานี้ 
ควรไดรับการเคลื่อนยายจากสํานักงานไปจัดเก็บไวท่ีศูนยเก็บเอกสาร เพ่ือรอสงมอบเอกสารท่ีมีคุณคาให 
หอจดหมายเหตุ และทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคา  

2.3.๔.๓ เอกสารพนการใชงาน เปนเอกสารท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงานแลวไมมีการเรียกใช 
อีกตอไป เอกสารท่ีมีคุณคาจะไดรับการจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุ และทําลายเอกสารท่ีไมสําคัญ 

2.4 การจัดการเอกสารขององคกร 

การจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสาร เปนองคประกอบท่ีสําคัญในการดําเนินงานของ 
องคกร หนวยงานท่ีตองการใหการบริหารงาน การดําเนินงาน และการปฏิบัติงานในองคกรมีประสิทธิภาพ 
อยางตอเนื่อง จําเปนตองมีระบบการจัดการเอกสารท่ีเปนมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสาร เพ่ือเก็บรักษา
เอกสารซ่ึงเปนทรัพยากรท่ีสําคัญของหนวยงานไดอยางเหมาะสม ครบถวน และสามารถเขาถึง ไดในเวลา 
ท่ีตองการใชงาน 
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2.4.1 ความสําคัญของระบบการจัดการเอกสาร 
ระบบการจัดการเอกสารท่ีดี และออกแบบไดเหมาะสมแกการบริหารและการดําเนินงานของ 

องคกรจะเปนประโยชนตอหนวยงาน ดงันี้  
2.4.1.๑ การดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการ

จัดการเอกสารซ่ึงเปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของ
หนวยงานไวอยางเปนระบบ ไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหารและปฏิบัติงานของผูบริหาร และ
บุคลากรไดตรงความตองการและทันเวลา  

2.4.1.๒ การจัดการเอกสารขององคกรเปนไปอยางเปนระบบ ตั้งแตการสรางหรือไดรับ
เอกสาร การรับ - สง การเผยแพร การจัดเก็บ - คนหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ ตลอดจนการกําจัด
เอกสาร โดยการทําลายหรือการสงเอกสารมีคุณคาใหหอจดหมายเหตุ  

2.4.1.๓ หนวยงานมีขอมูลและความรูท่ีสมบูรณและใชไดงาย เพราะเก็บเอกสารท่ีเปน
ประโยชน และเปนองคความรูไดอยางเพียงพอและเหมาะสมตอการใชงาน 

2.4.1.๔ เอกสารท่ีมีคุณคาไมสูญหายไปจากองคกร และสามารถใชงานไดตอเนื่อง 
2.4.1.๕ แสดงถึงความโปรงใสในการบริหารและดําเนินงานขององคกร เพราะประชาชน

สามารถ ตรวจสอบการปฏิบัติงานได  
2.4.1.๖ เปนแนวทางการปฏิบัติงานจัดการเอกสาร เม่ือมีการโยกยายผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหผู

ท่ีมารับงานใหมสามารถดําเนินการไดทันที 

2.4.2 การจัดการเอกสารระหวางการใชงาน 
เพ่ือใหเอกสารระหวางการใชงานท่ีสวนงานจัดเก็บอยูในพ้ืนท่ีทํางานเพราะยังใชปฏิบัติงานอยู

เปนประจําและเปนเรื่องท่ีกําลังปฏิบัติตอเนื่อง ไดมีการจัดการอยางเปนระบบ คนหาไดงายหรือไมสูญหาย 
หนวยงานควรจัดเก็บตามหมวดหมูเอกสารขององคกรเพ่ือใหการจัดการเอกสารเปนระบบสอดคลองกับ ภารกิจ
และการดําเนินงานของหนวยงาน มีการจัดการเอกสารตามระยะเวลาท่ีกําหนดในตารางกําหนดอายุ การเก็บ
เอกสาร รวมท้ังมีการสํารวจแฟมเอกสารใชงานและจัดทําทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงานของสวนงานดวย  

2.4.2.๑ หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 
หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเปนเครื่องมือท่ี

สําคัญท่ีทําใหการจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพ เพราะทําใหการจัดเก็บเปนมาตรฐานเดียวกัน เอกสารเรื่อง
เดียวกันจะถูกจัดเก็บไวดวยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตามความจําเปนในการใชงานและสอดคลองกับกฎ ระเบียบ 
คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2.4.2.๒ การสํารวจและจัดทําทะเบียนเอกสารใชงาน 
การกําหนดใหจัดเก็บเอกสารระหวางการใชงานไวท่ีสวนงานเจาของเอกสารทําให

เกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานประจําวัน สวนการควบคุมดวยระบบทะเบียนจะชวยใหการจัดเก็บเอกสาร 
มีระเบียบและเปนมาตรฐานเดียวกัน         

สวนงานควรสํารวจเอกสารปละครั้ง เพ่ือจัดทําทะเบียนรายชื่อเอกสารใชงาน 
ซ่ึงแสดงรายการเอกสารของสวนงาน ระบุหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ชื่อแฟมเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร จํานวน
แฟม/เลม และกําหนดอายุเอกสาร ทะเบียนรายชื่อแฟมเอกสารใชงาน  

การสํารวจเอกสารเปนการปรับปรุงขอมูลในทะเบียนรายชื่อเอกสารใชงาน 
ใหถูกตอง และทันสมัย ท้ังยังเปนการคัดแยกเอกสารท่ีพนการใชงาน เพ่ือเตรียมสงฝากเก็บท่ีศูนยเก็บเอกสาร 
สงมอบใหหอจดหมายเหตุหรือทําลาย และขอทบทวนกําหนดอายุเอกสารตามท่ีเห็นสมควร ขอมูลจากการสํารวจ
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เอกสารประจําปแสดงใหเห็นการเปลี่ยนแปลงของเอกสาร ตามลักษณะงานและการพัฒนาระบบงาน 
เปนประโยชนตอการศึกษา ปรับปรุงวิธีการเก็บรักษาเอกสาร ใหเหมาะสมตอไป 

2.4.2.๓ การยืมเอกสาร 
หนวยงานควรมีการควบคุมการใชเอกสารท่ีจัดเก็บไวโดยเครงครัด เพ่ือปองกัน

เอกสารสูญหายหรือเก็บเอกสารผิดท่ี โดยกําหนดหลักปฏิบัติในการใหยืมเอกสาร ดังนี้  
๑) จัดการควบคุมการยืมเอกสารใหเปนหลักฐาน โดยใส “บัตรยืมแฟมเอกสาร” 

ไวแทนแฟมท่ีถูกยืม เพ่ือปองกันการเก็บเอกสารผิดท่ี และชวยใหผูดูแลทราบวาเอกสารเรื่องนั้นอยูท่ีใด เม่ือมีผู
ตองการใช  

๒) เอกสารหรือแฟมท่ีถูกยืมไปถาไมสงคืนตามกําหนด ผูดูแลควรแจงใหผูยืมทราบ 
และหากยังไมไดรับเอกสารคืนใหสงบันทึกเตือนเปนทางการ  

๓) การยืมเอกสารระหวางสวนงาน ผูมายืมหรือขอรับเอกสารตองไดรับมอบหมาย
เปนลายลักษณอักษรจากผูบริหาร 

2.4.3 การจัดการเอกสารกึ่งการใชงาน 
เอกสารท่ีหนวยงานไดจัดทําข้ึน และใชในการปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้นภารกิจแลว แตวัตถุประสงค

การใชยังมีอยูหรือยังไมหมด เชน ยังมีความจําเปนท่ีจะตองเก็บไวใชอางอิงอยูบางในบางครั้ง หรือยังไมครบอายุ
การเก็บตามท่ีกําหนดไวในระเบียบตาง ๆ ตัวอยางเอกสารก่ึงการใชงาน เชน เอกสาร หลักฐานทางการเงินท้ัง
รายรับและรายจายท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว แตยังตองจัดเก็บเอกสารไว เพ่ือรอการตรวจสอบตามระเบียบ 
ท่ีกําหนด เอกสารโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ท่ีจัดทําข้ึนในปท่ีผานมา และไมตองการใชแลว แตโครงการหรือ
กิจกรรมนั้นยังไมสิ้นสุดจึงตองจัดเก็บไวเพ่ือใชอางอิง เอกสารก่ึง การใชงานนี้ควรนํามาจัดเก็บรวมไวอยางเปน
ระบบในศูนยเก็บเอกสารกลาง ซ่ึงตองมีการวางระบบการจัดการ เอกสารในศูนยเก็บเอกสาร และมีเจาหนาท่ี 
คอยควบคุมดูแลรักษา  

2.4.4 การจัดการเอกสารพนการใชงาน 
การจัดการเอกสารพนการใชงานดําเนินการได ๒ แบบ ตามกําหนดอายุการเก็บเอกสาร คือ 

๑) การทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคา และ ๒) การสงมอบเอกสารท่ีมีคุณคาตองเก็บรักษาไวถาวรใหหอจดหมายเหตุ  
2.4.4.๑ การทําลายเอกสาร 

เอกสารของหนวยงานท่ีครบอายุการจัดเก็บตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร
ขององคกร และหมดความจําเปนท่ีจะตองเก็บรักษาไวก็ควรจะทําลายดวยวิธีการท่ีเหมาะสมตามวิธีปฏิบัติ 
ท่ีหนวยงานกําหนด การทําลายตองมีหลักเกณฑ มีการควบคุมกันอยางรัดกุม นับตั้งแตเริ่มขนยายไปทําลาย
จนกระท่ังการทําลายเสร็จเพราะอาจเกิดความเสียหายตามมา อาทิ เอกสารสําคัญถูกทําลายโดยรูเทาไมถึงการณ  

ในการสํารวจเอกสารประจําป สวนงานควรคัดรายการเอกสารในสวนงานท่ีถึง
กําหนด ทําลายตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรจากทะเบียนรายชื่อแฟม
เอกสาร ใชงานแลว จัดทําเปนรายชื่อแฟมเอกสารท่ีครบกําหนดทําลายเพ่ือขออนุมัติทําลาย  

การทําลายเอกสารเปนกิจกรรมท่ีสําคัญกิจกรรมหนึ่งของการจัดการเอกสาร ซ่ึงตอง 
ดําเนินการอยางตอเนื่องและเปนระบบ ท้ังนี้การทําลายเอกสารทางกายภาพมีประเด็นสําคัญ ไดแก  

๑) ดําเนินการดวยวิธีท่ีเหมาะสมกับลักษณะทางกายภาพ เชน ยอยเอกสารกระดาษ 
หรือใชวิธีการ reformat เอกสารอิเล็กทรอนิกส 

๒) จัดทําหลักฐานการทําลายเอกสาร เชน บัญชีรายชื่อเอกสารท่ีทําลายท่ีมี การลงนาม
โดยผูมีอํานาจ 
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๓) จัดเก็บหลักฐานการทําลายเอกสารหรือบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีทําลายไวเพ่ือเปน
เอกสาร อางอิงเม่ือมีการตรวจสอบหรือมีผูตองการใชเอกสารท่ีถูกทําลายไปแลว  

สําหรับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ - 
๗๐ กําหนดวาภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ 
ท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากรแลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

การทําลายเอกสารถือเปนข้ันตอนสําคัญข้ันตอนสุดทายของกระบวนการ
ดําเนินงานบริหารเอกสาร ในปจจุบันหนวยงานของรัฐผลิตเอกสารข้ึนใชงานในวันหนึ่ง ๆ มีจํานวนและปริมาณ
มาก ดวยเหตุนี้จึงจําเปนตองปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสารอยางเครงครัดในทุก
ข้ันตอน นับตั้งแตการจัดใหมีระบบการจัดการเอกสารท่ีดี สามารถคนหาเอกสารเพ่ือใชปฏิบัติงาน ไดอยางรวดเร็ว 
ทันตามความตองการในการใชงาน เอกสารท่ีไมประสงคจะใชงานแลวแตมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
เก็บรักษาไวเปนการเฉพาะก็ตองจัดเก็บใหเหมาะสม เพ่ือสะดวกในการคนหาเอกสาร สําหรับการตรวจสอบ อางอิง 
และสามารถคัดเลือกเอกสารเพ่ือทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ  

เอกสารราชการท่ีพนการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กําหนดใหหนวยงานของรฐัควรดําเนินการทําลายเอกสาร ทุก ๆ ป 
อยางนอยปละ ๑ ครั้ง ซ่ึงหมายความวาหนวยงานของรัฐสามารถดําเนินการทําลายเอกสารก่ีครั้งก็ไดในแตละป 
ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของหนวยงานวาจะดําเนินการทําลายเอกสารในครั้งเดียวใหเสร็จสิ้น หรือเอกสารมีปริมาณมาก
จําเปนตองทยอยทําลายเอกสารทีละกอง/ฝาย/งาน ก็ได  

การทําลายเอกสารเปนข้ันตอนสําคัญท่ีจะชวยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและ
สถานท่ีเก็บเอกสาร ตลอดจนความสิ้นเปลืองงบประมาณและบุคลากรโดยไมจําเปน ซ่ึงสวนใหญแลวปญหาสําคัญ
ท่ีหนวยงานของรัฐและหนวยงานตาง ๆ ประสบอยูในปจจุบันคือการละเลยไมถือปฏิบัติเรื่อง การทําลายเอกสารให
เปนไปตามระเบียบกําหนดไว จึงปรากฏโดยท่ัวไปวามีเอกสารเรื่องเดิม ๆ ตกคางอยูเปนจํานวนมาก ทําใหเปน
ปญหาในการจัดเก็บเอกสาร นับต้ังแตขาดระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีดี สถานท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอและ 
การตรวจคนหาเอกสารไมสะดวกและไมคลองตัว ดังนั้น หากหนวยงานของรัฐ ดําเนินการทําลายเอกสาร 
อยางสมํ่าเสมอจะเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานและชวยใหเกิดภาพลักษณ ทีดีแกสถานท่ีทํางาน  

ข้ันตอนการทําลายเอกสาร 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๖ - ๗๐ 

ไดกําหนดข้ันตอนการทําลายเอกสาร ซ่ึงสรุปสาระสําคัญไดดังนี้  
๑) สํารวจเอกสารท่ีจะทําลาย ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร ดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีสิ้นกระแสการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามท่ี
กฎหมายหรือระเบียบ กําหนด  

๒) การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ใหหนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลายตามแบบท่ี ๒๕ ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยจัดทํา 
อยางนอย ๒ ฉบับ คือ ตนฉบับและสําเนาคูฉบับเพ่ือเก็บไวท่ีหนวยงานของรัฐเจาของเรื่อง ๑ ฉบับ และสงมอบให
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา ๑ ฉบับ 
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๓) การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา เม่ือจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสร็จเรียบรอยแลว ในกรณีราชการบริหารสวนกลางใหจัดทําบันทึก
เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือในกรณีราชการบริหารสวนภูมิภาคใหเสนอผูวาราชการจังหวัดพรอมบัญชี
หนังสือขอทําลาย และเสนอรายชื่อคณะกรรมการทําลายเอกสาร  

๔) หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร คณะกรรมการทําลายเอกสารประกอบดวยประธานกรรมการ ๑ คน และ คณะกรรมการอยางนอย 
๒ คน รวม ๓ คน คณะกรรมการทําลายเอกสารอาจมีมากกวา ๓ คน ก็ได คณะกรรมการทําลายเอกสารโดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป 

หนาท่ีของคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
(๑) พิจารณาเอกสารท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย การพิจารณามี 

๒ กรณี คือ 
- ควรทําลาย ใหทําเครื่องหมายกากบาท (X) ในชองการพิจารณา ในบัญชี

หนังสือขอทําลาย  
- ไมควรทําลาย ในกรณีขยายเวลาการเก็บหรือหามทําลาย ใหแกไขอายุ 

การเก็บหรือระบุไววา “หามทําลาย” ในชองการพิจารณาในบัญชีหนังสือ
ขอทําลาย โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับ
การแกไข  

(๒) รายงานผลการพิจารณาใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการ
จังหวัดพิจารณาสั่งการตอไป 

(๓) เม่ือไดรับอนุมัติใหทําลายเอกสาร คณะกรรมการทําลายเอกสารมีหนาท่ีควบคุม 
การทําลาย 

(๔) เม่ือดําเนินการทําลายหนังสือแลว รายงานผูอนุมัติทราบ 
๕) การพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด 

เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดไดรับรายงาน การขอทําลายเอกสารจากหนวยงานของ
รัฐใหดําเนินการดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นวาหนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บหรือหามทําลาย
ใหสั่งการสวนราชการท่ีขอทําลายเก็บเอกสารไวตอไปจนกวาจะครบ
ระยะเวลาทําลาย  

(2) หากพิจารณาเห็นวาหนังสือฉบับใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย
ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแต
เอกสารท่ีไดทําความตกลงเปนหลักการไวกับสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร สวนราชการไมตองสงเรื่องใหพิจารณาแตจะสง
สําเนาเรื่องแจงผลการดําเนินการทําลายเอกสารตามขอตกลง เพ่ือใหสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไวเปนสถิติการทําลายเอกสาร
ตอไป 
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๖) ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร สํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกเอกสาร ประวัติศาสตรจากบัญชีหนังสือขอทําลาย
ของสวนราชการสงมาใหภายใน ๖๐ วัน ในกรณีท่ีตองการขอมูลประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม สํานักหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร อาจสงนักจดหมายเหตุไปสํารวจเอกสารหรือประสานขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม ผล
การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มี ๒ กรณี คือ  

(1 )  ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร  สํ านักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากรจะมีหนั งสือแจ งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสาร
ประวัติศาสตรท้ังหมดหรือบางสวนใหหนวยงานของรัฐทราบ และให
หนวยงานของรัฐดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรท่ีขอสงวนตาม
รายการท่ีระบุไปในหนังสือใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

(2) เห็นชอบใหทําลายเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
พิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลายแลวไมประสงคจะขอสงวนเอกสาร สํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะมีหนังสือแจงผลการพิจารณาให
หนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารนั้นไดตามระเบียบตอไป 

๗) การสงมอบเอกสารขอสงวน เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับหนังสือแจงตอบผลการ
พิจารณาจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหหนวยงานของรัฐจัดทําหนังสือสงมอบพรอมเอกสาร
ตามรายการท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไวและรอหนังสือแจงตอบผลการตรวจรับ
เอกสารวาถูกตองครบถวนตามรายการท่ีขอสงวนจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เสียกอนจึงจะ
ดําเนินการทําลายเอกสารได  

การสงมอบเอกสารขอสงวนใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามข้ันตอนการเตรียมการสงมอบเอกสารท่ีแนบไปกับหนังสือแจงตอบผลการพิจารณา
ขอสงวนเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดังนี้  

(1) ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาของสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  

(๒) คัดเลือกเอกสารตามรายการท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ขอสงวนไว  

(๓) เอกสารทุกรายการกรุณาเขียนหมายเลขแผนท่ี ลําดับท่ี ใหตรงตามบัญชี 
โดยเขียนไวบนปกแฟมหรือในท่ีท่ีมอบเห็นไดชัดเจน เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วแกสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ในการตรวจสอบ
เอกสารท่ีไดรับมอบวาถูกตองตรงตามรายการท่ีขอสงวนไวหรือไม ในกรณี
ท่ีหนวยงานของรัฐสงบัญชีมาพรอมกันหลายหนวยงาน โปรดระบุเอกสาร
รายการนั้นวาเปนเอกสาร ของหนวยงานใด เอกสารของแตละหนวยงาน
ควรแยกไวไมใหปะปนกันเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบเอกสารในภายหลัง  

(4) เอกสารท่ีคัดเลือกไวเรียบรอยแลวกรุณามัดหรือบรรจุกลองใหเรียบรอย 
เพ่ือปองกันการสูญหายในขณะทําการขนยาย  

(5) ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามท่ีสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว ใหชี้แจงเหตุผลใน
หนังสือนําสงดวย  
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(6) หากเอกสารมีปริมาณมาก กอนการขนยายมาสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร หนวยงานของรัฐควรแจงใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ทราบลวงหนาเพ่ือจะไดจัดเตรียมสถานท่ีและ
เจาหนาท่ีไวใหพรอมท่ีจะอํานวยความสะดวกในการสงมอบ 

๘) การแจงผลการตรวจรับเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะตรวจรับเอกสารใหตรงตามรายการท่ีขอสงวนไว จากนั้นจะมี
หนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสารใหหนวยงานของรัฐทราบ ในกรณีผลการตรวจรับเอกสารครบถวนถูกตองทุก
รายการ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะแจงใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารสวนท่ี
เหลือไดตามระเบียบตอไป ในกรณีเอกสารยังสงไมครบถวนถูกตองทุกรายการ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร จะมีหนังสือทบทวนไปยังหนวยงานอีกครั้ง หนึ่งขอความรวมมือใหตรวจสอบเอกสารท่ียังไมไดสงมอบ 
โดยสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะรอรับมอบเอกสารจนกวาจะไดรับครบถวนทุกรายการท่ี 
ขอสงวน หากหนวยงานของรัฐมีปญหาขัดของ ประการใดในการสงมอบเอกสารจะตองชี้แจงเหตุผลใหสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ทราบเพ่ือจะไดดําเนินการตอไป 

๙) การทําลายเอกสาร ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารไดหลังจาก
ไดรับหนังสือแจงตอบจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบใหทําลายไดโดยปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๙.๕ ซ่ึงไดกําหนดวิธีการทําลายไวดังนี ้ 

(1) โดยการเผา 
(2) โดยวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได ซ่ึงอาจมีหลายวิธ ีเชน ฉีก

หรือยอยเปนเศษกระดาษ 
การจําหนายเศษกระดาษท่ีผานข้ันตอนการทําลายแลวตามหนังสือ สํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว๑๖๒ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔ ไดแจงเวียนมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
๖ สิงหาคม ๒๕๒๔ เห็นชอบดวยกับการขายกระดาษท่ีมิไดใชประโยชนของสวนราชการตามท่ีสํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีเสนอและใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตอไป ซ่ึงมีสาระสําคัญดังนี้  

(๑) เศษกระดาษท่ีผานข้ันตอนการทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณแลวยกเวนเอกสารลับ หากมีปริมาณมากใหขายเพ่ือ
นําเงินสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 

(๒) การขาย  
- สวนกลาง ใหขายแกโรงงานท่ีผลิตกระดาษ  
- สวนภูมิภาค ใหขายแกบุคคลท่ีตองการซ้ือไดเปนการท่ัวไป 

(๓) วิธีขาย ใหนําวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการซ้ือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุมาใชโดยอนุโลม และอยูภายในหลักเกณฑดังนี้ 
- ขายครั้งหนึ่งซ่ึงมีน้ําหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีตกลง

ราคา 
- ขายครั้งหนึ่งซ่ึงมีน้ําหนักเกินกวา ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธี

ประกวดราคา  
(๔) กรณีท่ีสวนราชการไดดําเนินการขายกระดาษตามหลักการในขอ ๓ แลว 

ไมไดผล ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจะพิจารณาดําเนินการ
เปนอยางอ่ืนไดตามท่ีเห็นสมควร  
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การจําหนายหรือขายกระดาษมีหลักการท่ีสําคัญ คือ ตองเปนกระดาษท่ีผาน 
ข้ันตอนการทําลายและไมใหเอกสารนั้นอานออกเปนเรื่องราวได อยางไรก็ตาม เนื่องจากสวนราชการสวนใหญ 
ไมมีเครื่องยอยกระดาษ การท่ีจะทําลายเอกสารกอนโดยการฉีกดวยมือ หั่น ตัดดวยมีดหรือกรรไกร เปนภาระ 
สิ้นเปลืองเวลาและแรงงาน ในกรณีนี้หนวยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผน โดยทําความตกลงกับโรงงานผลิต
กระดาษหรือผูซ้ือใหเปนผูยอยทําลาย โดยคณะกรรมการทําลายตองควบคุมการทําลายท่ีโรงงาน ซ่ึงโรงงานอาจใช
วิธีการตมหรือยอยท่ีโรงงานเพ่ือใหแนใจวาเอกสารนั้นไดมีการทําลายโดยถูกตองและไมมีการนําไปใชอยางอ่ืน 

๑๐) รายงานผลการทําลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือ ผูวาราชการ
ทราบ เม่ือคณะกรรมการทําลายดําเนินการทําลายเอกสารเรียบรอยแลว ในกรณี ขายทอดตลาดใหนําเงินเขา
รายไดแผนดินและใหคณะกรรมการทําลายลงนามรวมกัน รายงานผลการทําลาย เอกสารใหหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดทราบ 

2.4.4.๒ การสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุ 
เอกสารบางอยางหลังจากท่ีสวนงานไมใชในการปฏิบัติงานประจําแลว ก็ยังมีคุณคา

สําหรับการอางอิงและคนควาวิจัย สวนงานตาง ๆ ควรสงเอกสารดังกลาวไปเก็บรักษาไวท่ีหอจดหมายเหตุของ
องคกรหรือหอจดหมายเหตุแหงชาติเปนการถาวร หนวยงานควรเก็บรักษาเอกสารมีคาเหลานี้ไวเพ่ือใชประโยชน
หลายประการท่ีสําคัญคือ               

๑) เพ่ือใชเปนหลักฐานสําหรับการคนควาวิจัยประวัติศาสตรในสาขาวิชาท่ีองคกร
เก่ียวของ เอกสารเหลานี้ ไดแก รายงาน บันทึกสรุป รายงานการศึกษาวิจัย และเอกสารทางวิชาการอ่ืน ๆ           

๒) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน และเรื่องราว
ในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน  

ในการสํารวจเอกสารประจําป สวนงานควรคัดรายการเอกสารในสวนงานท่ีถึง
กําหนดสงมอบตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรจากทะเบียน รายชื่อแฟม
เอกสารใชงานแลวจัดทําเปนแบบสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุ  

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีภารกิจความรับผิดชอบในการรับ
มอบเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ซ่ึงหนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีครบกําหนดอายุ 
การเก็บรักษา ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ และดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เพ่ือดําเนินการตรวจรับและรับมอบเอกสารท่ีมีคุณคา 
ทางประวัติศาสตรจากหนวยงานของรัฐและจะไดนํามาพิจารณาประเมินคุณคาเอกสาร เพ่ือคัดเลือกเก็บไวเปน
เอกสารจดหมายเหตุตอไป 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติในการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
๑) หลังจากสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยงานของรัฐสํารวจเอกสาร  

(1) สํารวจเอกสารท่ีมีอายุการเก็บครบ ๒๐ ป ตามมาตรา ๑๔ แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และตามระเบียบขอ ๕๘, ๕๙ ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับ
ท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘  
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(2) สํารวจเอกสารท่ีมีอายุการเก็บครบ ๗๕ ป ตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หนวยงานของรัฐสามารถขอขยาย
เวลาสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๖ ในกรณีดังตอไปนี้  
- หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บขอมูลขาวสารของราชการไวเอง 

เพ่ือประโยชนในการใชสอยโดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนได
ศึกษาคนควาตามท่ีจะตกลงกับ หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

- หนวยงานของรัฐเห็นวาขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผย 
โดยมีคําสั่งขยายเวลากํากับไวเปนการเฉพาะราย คําสั่งการขยายเวลา
นั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกําหนดเกินคราวละหาปไมได 

การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกินความ
จําเปน ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

บทบัญญัติตามมาตรานี้ มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามท่ี
คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายได โดยไม
ตองเก็บรักษา”  

(๓) สํารวจขอมูลขาวสารลับ ชั้นลับท่ีสุด ลับมาก ลับ ตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ สวนท่ี ๒ การตรวจสอบขอ ๒๙  

๒) หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคจะสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหติดตอ
ประสานกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  

๓) จัดทําบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ตามแบบท่ี ๒๑ แนบทายระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  

๔) หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรรมการเพ่ือพิจารณารายการในบัญชี 
สงมอบเอกสารประวัติศาสตร 

๕) คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
๖) จัดทําหนังสือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร พรอมจัดสงบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ตามแบบท่ี ๒๑ จํานวน ๒ ชุด 
๗) สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดําเนินการรับมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร และจะตรวจสอบรายการเอกสารประวัติศาสตร ใหถูกตองตรงกับบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
๘) สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจรับ

เอกสารประวัติศาสตร และลงนามรับมอบเอกสารประวัติศาสตร พรอมสงมอบบัญชีเอกสารประวัติศาสตรให
หนวยงานของรัฐเจาของเอกสารประวัติศาสตร จํานวน ๑ ชุด  

๙) เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารสงมอบ
เรียบรอยแลวจะนําเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพ่ือกําจัดตัวแมลงท่ีอยูในเอกสารและเปนการอนุรักษเอกสาร 

๑๐) หลังจากอบเอกสารเรียบรอยแลว จึงจะนําเอกสารท่ีผานการอบฆาตัวแมลง 
ไปจัดเก็บในคลังเก็บเอกสารเพ่ือดําเนินการตอไป 
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บทท่ี 3 การจัดทําตารางการจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน 

3.1 ความหมายและความสําคัญของตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหรือตารางกําหนดระยะเวลาการกําจัดเอกสาร” (records retention 
or disposal schedule) เปนเครื่องมือหลักในระบบการจัดการเอกสารของหนวยงาน โดยจะระบุวาเอกสารใด
ควรจัดเก็บ และจัดเก็บเปนระยะเวลาเทาใดจึงจะทําลาย หรือเก็บรักษาไวตลอดไป 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรมีความสําคัญตอการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ดังนี ้
3.1.1 ทําใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการ

เอกสารซ่ึงเปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของ
หนวยงานไวอยางเปนระบบ ไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหารและปฏิบัติงานของผูบริหารและ
บุคลากรไดตรงความตองการและทันเวลา  

3.1.2 ทําใหการจัดเก็บเอกสารขององคกรเปนไปตามขอกําาหนดของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง 
ๆ ท่ีกําหนดใหหนวยงานตองเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไวเพ่ือเปนพยานหลักฐานท่ีนํามาใชอางอิงทางกฎหมาย 

๓.1.3 ทําใหการจัดการเอกสารขององคกรเปนไปอยางมีระบบท้ังการจัดเก็บและการทําลาย 
3.1.4 เปนเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาวาเอกสารใดควรจัดเก็บไวตลอดไปหรือเอกสารใด

สามารถทําลายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
3.1.5 ชวยลดภาระขององคกรในการจัดหาสถานท่ีจัดเก็บและคาใชจายในการดูแลเอกสาร 

3.2 ข้ันตอนการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร 

3.2.1 การศึกษา วิเคราะหภารกิจขององคกร (Analyze Functional Process) เพ่ือใหทราบวา 
3.2.1.1 เอกสารใดบางท่ีควรจัดเก็บไวเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 
3.2.1.2 ควรจัดเก็บเอกสารเปนระยะเวลาเพียงใดเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตาม

กฎหมายท่ีกําหนดหรือตามความจําเปนในการใชงาน  
3.2.1.3 ไดทราบสิทธิการเขาถึงหรือการใชงานเอกสาร 
3.2.1.4 หนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารนั้น 

3.2.2 การสํารวจเอกสารและขอมูล (Records survey or inventory) เพ่ือจะไดทราบกิจกรรม
ขององคกร หรือหนวยงานและเอกสารท่ีเกิดจากกิจกรรมดังกลาวเหลานั้น เพ่ือนํามาใชในการออกแบบระบบการ
จัดเก็บ เอกสารท่ีสอดคลองกับสถานการณและสภาพการณท่ีเปนจริง 

3.2.3 การจัดทําหมวดหมูจัดเก็บเอกสารขององคกร เปนการจัดกลุมเอกสารท่ีมีความสัมพันธกัน
หรือเอกสารท่ีใชในการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนไวดวยกัน และกําหนดชื่อเรียกเอกสารกลุมนั้น 

3.2.4 การประเมินคุณคาเอกสารและกําาหนดอายุการเก็บเอกสาร หมายถึง การพิจารณาคุณคา
หรือคุณประโยชนของเอกสารหลังจากไมใชในการปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑโดยคํานึงถึงความตองการใชงาน 
ท้ังปจจุบัน และอนาคต การประเมินคุณคาเอกสารเพ่ือพิจารณากําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร ผูรับผิดชอบ
ควรคํานึงถึงประเด็นท่ีควรพิจารณาตอไปนี้  

3.2.4.1 คุณคาของเอกสาร  
3.2.4.2 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 
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3.2.4.3 สําเนาเอกสาร  
3.2.4.4 การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

อายุการเก็บหนังสือ 
1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้

(1) หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

(2) หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือ
หนังสือท่ีมีกฎหมายหรือระเบียบกําหนดไวเปนพิเศษแลว ใหเก็บตามกฎหมายและระเบียบนั้น 

(3) หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไว
เปนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

ท้ังนี้ กรณีหนังสือเก่ียวกับการเงิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๕๗ วรรคหนึ่ง ไดกําหนดอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 
๑๐ ป เวนแตเปนหนังสือตามท่ีระบุไวในขอ ๕๗.๑ - ขอ ๕๗.๖ ซ่ึงระเบียบ ฯ ขอ ๕๗.๖ วรรคหนึ่ง ไดกําหนดอายุ
ของการเก็บหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการเงินไววา หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการ
กอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนใน
การใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือ
เอกสารอ่ืนท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีกใหเก็บไว
ไมนอยกวา ๕ ป และระเบียบฯ ขอ ๕๗ วรรคสอง ไดกําหนดวา หากสวนราชการใดเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บ
หนังสือเก่ียวกับการเงินนั้นไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ปแลวแตกรณี ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังได ดังนั้น 
การจะดําเนินการทําลายหนังสือราชการท่ีเปนเอกสารเก่ียวกับการเงินไดตองผานกระบวนการเก็บรักษาเอกสาร
ตามระยะเวลาท่ีระเบียบ ฯ ขอ ๕๗.๖ กําหนดไวกอน กลาวคือ เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบ
หนังสือเก่ียวกับการเงินนั้นแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก
ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป นับแตท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบ อยางไรก็ดี หากสวนราชการใดเห็นวา
ไมมีความจําเปนตองเก็บหนังสือเก่ียวกับการเงินใดไวถึง ๑๐ ปหรือ ๕ ป แลวแตกรณี ก็สามารถมีหนังสือขอทํา
ความตกลงกับกระทรวงการคลังได  

2) เก็บไว 1 ปสําหรับหนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ี
เกิดข้ึนประจํา ซ่ึงดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 

3) เก็บไว 5 ปสําหรับหนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จแลว และเปนสําเนาคูฉบับท่ีมีตนเรื่องจะคน
ไดจากท่ีอ่ืน 

4) หนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ปใหทําบัญชีสงมอบหนังสือ สงสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร ตามแบบท่ีกําหนดในงานสารบรรณ 

5) หนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ปและสํานัก/กอง มีความจําเปนตองเก็บไวเอง ใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ 20 ป ท่ีขอเก็บเองสงมอบใหสํานักจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

6) หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลายซ่ึงมีความสําคัญและประสงคจะฝากใหสํานักหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเก็บไว 
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3.2.5 การจัดทําาตารางกําาหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกร 
ขอมูลท่ีปรากฏในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารจะประกอบดวย  
3.2.5.1 หมวดหมูจัดเก็บเอกสารท่ีกําหนดจากภารกิจ กิจกรรม การดําเนินงานหรือกลุม

เอกสารและคําอธิบาย 
3.2.5.2 รายการเอกสารหรือรายชื่อเอกสารท่ีจําเปนตองจัดเก็บเพ่ือใชในการบริหารงาน

หรือดําเนินกิจกรรม 
3.2.5.3 กําหนดอายุการเก็บเอกสารท่ีสอดคลองกับความจําเปนในการปฏิบัติงานและ

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของนอาจมีขอมูลเก่ียวกับชื่อแฟมเอกสารท่ีใชเก็บ และสิทธิในการเขาถึง
เอกสารดวย 

3.2.6 การนําาตารางกําาหนดอายุการเก็บเอกสารออกใชปฏิบัติ 
3.2.7 การทบทวนปรับปรุงตารางกําาหนดอายุการเก็บเอกสาร หนวยงานควรทบทวนปรับปรุง

หมวดหมูจัดเก็บเอกสารและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเม่ือ  
3.2.7.1 มีการเปลี่ยนแปลงภารกิจหนาท่ี กิจกรรมหรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึงการ

เปลี่ยนแปลงดังกลาวมีผลใหเพ่ิมหรือลดหมวดหมูเอกสารหลัก  
3.2.7.2 ตองการเปลี่ยนแปลงกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ใหสอดคลองกับระเบียบ 

ขอบังคับ กฎหมาย และความตองการใชงาน  
3.2.7.3 ตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลอ่ืน ๆ ใหเปนปจจุบัน เชน ชื่อแฟมเอกสาร รายการ

เอกสารท่ีจัดเก็บ หรือคําอธิบายเนื้อหากิจกรรม เปนตน 

3.3 การจัดทําตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน 

3.3.1 คําอธิบายหมวดเอกสาร 
กรมชลประทานไดศึกษา สํารวจ วิเคราะห และกําหนดหมวดหมูเอกสารของกรม โดยใชแนวทาง 

การกําหนดหมวดหมูของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติเปนตนแบบ เปรียบเทียบกับการกําหนดหมวดหมูของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเคยจัดทําไว รวมท้ังศึกษาทบทวนชื่อหมวดหมูเอกสารเดิมของกรม ซ่ึงแนวทางการกําหนดชื่อ
หมวดหมูดังกลาว เปนผลมาจากการวิเคราะหประเภทเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามภารกิจและหนาท่ี
ของกรม และจําเปนตองเก็บรักษาไวเพ่ือใชในการบริหารงานหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน และเปนไปตาม
ระเบียบดานงานสารบรรณ  

เนื่องจากหมวดหมูเอกสาร เปนเครื่องมือสําคัญท่ีจะทําใหการจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน 
มีประสิทธิภาพ เปนระบบ ระเบียบ สามารถสืบคนเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว จึงไดสํารวจเอกสารในหนวยงาน 
และรวบรวมขอมูลเก่ียวกับภารกิจข้ันตอนการปฏิบัติงานในกิจกรรมตาง ๆ และไดใชแนวทางการวิเคราะหเอกสาร
ตามภารกิจ กิจกรรม/กระบวนการทํางานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือกําหนดหมวดหมูยอย
ภายใตหมวดเอกสาร โดยมีระดับความลึกของกิจกรรม/กระบวนงานในแตละภารกิจไมเกิน  2  ระดับ ประกอบดวย
หมวดเอกสาร จํานวน 15 หมวด คือ 
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หมวด 1 บริหารท่ัวไป 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานดานบริหารท่ัวไป การรับ – สงหนังสือ งานอาคารสถานท่ี และ

รักษาความปลอดภัย งานประชาสัมพันธและเผยแพร งานประชุม งานพระราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม และ
ประเภทเอกสารท่ีเก่ียวของไดแก ประวัติหนวยงาน ขอมูลขาวสารลับ หนังสือโตตอบ หนังสือเวียน 

หมวด 2 การเงินและบัญชี 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี ตนทุนผลผลิต ประเภทเอกสาร เชน 

เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน เปนตน 

หมวด 3 แผนงานและงบประมาณ 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับนโยบาย แผน และยุทธศาสตร แผนงาน งบประมาณ การติดตามและ

ประเมินผล เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

หมวด 4 พัสดุและครุภัณฑ 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานดานพัสดุ ไดแก การจัดหา งานสัญญาพัสดุ/ครุภัณฑ การพัฒนา

ระบบพัสดุ และบริหารสินทรัพย 

หมวด 5 เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไดแก งานยุทธศาสตร

และมาตรฐานเทคโนโลยี งานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ และ 
งานสื่อสารโทรคมนาคม 

หมวด 6 กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง ขอบังคับ ประกาศ มติ ครม. คูมือ 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ มติ ครม. คูมือท่ีเก่ียวของและ 

ใชประกอบกับการดําเนินงานตามภารกิจของกรมชลประทาน 

หมวด 7 ท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดหาท่ีดิน การขอใชท่ีดินเพ่ือกอสรางงานชลประทาน การดําเนินงาน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน และการอุทิศท่ีดินเพ่ือการชลประทาน 

หมวด 8 บริหารทรัพยากรบุคคล 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน การสอบแขงขัน

คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ การบรรจุแตงตั้ง แฟมประวัติบุคคล การยาย การโอนบุคลากร การฝกอบรม 
การจัดสวัสดิการ วินัย สอบสวน การขอรับบําเหน็จ บํานาญ เปนตน 

หมวด 9 งานพัฒนาแหลงน้ํา 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการพัฒนาแหลงน้ําของกรมชลประทาน เชน งานพิจารณา

โครงการ  งานสํารวจเพ่ือการกอสราง การออกแบบเพ่ือการกอสราง แผนงานกอสราง การสงเสริมการมีสวนรวม
ของประชาชน งานกอสรางโครงการ การรับและสงมอบโครงการ 

หมวด 10 งานบริหารจัดการน้ํา 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานบริหารจัดการน้ํา เชน ขอมูล/สถิติ/ดานอุทกวิทยา 

ดานจัดสรรน้ํา ดานการใชน้ําชลประทาน ดานความปลอดภัยเข่ือน เปนตน 
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หมวด 11 งานวิจัยพัฒนา 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการวิจัย เพ่ือพัฒนางานกรมชลประทาน เชน 

โครงการวิจัย การพัฒนาผลงานวิจัยสูการใชประโยชน ขอมูลดานการวิจัย เปนตน 

หมวด 12 งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการตรวจสอบภายใน และการพัฒนาระบบบริหารของ

กรมชลประทาน เชน การพัฒนาระบบบริหารตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตัวชี้วัดตาม 
คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป การตรวจสอบและประเมินของภาคราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. ... 
เปนตน 

หมวด 13 การตางประเทศ 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานตางประเทศ และความรวมมือกับตางประเทศของ 

กรมชลประทาน 

หมวด 14 งานเครื่องจักรกล 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของสํานักเครื่องจักรกล และท่ีเก่ียวของ 

หมวด 15 อ่ืน ๆ/เบ็ดเตล็ด 
เปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจากหมวดท่ีกําหนด 

3.3.2 คํานิยามศัพทในตารางการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 
3.3.2.1 เอกสารราชการ หมายถึง เอกสารท่ีหนวยงานของรัฐหรือผูปฏิบัติงานใน

หนวยงานของรัฐจัดทําข้ึนหรือไดรับมาในการกระทําตามหนาท่ี 
3.3.2.2 หมวดเอกสาร หมายถึง หมวดหมูการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทานท่ีไดจาก

การสํารวจ รวบรวมเอกสารท่ีมีอยูในครอบครอง ศึกษาวิเคราะหภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบของกรม ชื่อ
หมวดเอกสารกําหนดจากภารกิจของหนวยงานภายในกรมชลประทาน 

3.3.2.3 หมวดหมูยอย หมายถึง หมวดหมูเอกสารภายใตหมวดเอกสารตามภารกิจท่ีได
จากการวิเคราะหกระบวนการทํางานของแตละภารกิจ รวมถึงลักษณะของเอกสารท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในแต
ละภารกิจ  ซ่ึงอาจแบงออกได 2 ระดับ เชน 

หมวด 8 บริหารทรัพยากรบุคคล 
         8.12 การลาศึกษาตอ/อบรม  (ระดับท่ี 1) 

8.12.1 การลาศึกษาตอ/อบรมในประเทศ 
       8.12.2 การลาศึกษาตอ/อบรม ณ ตางประเทศ 

3.3.2.4 ประเภทเอกสาร หมายถึง ชนิด หรือกลุมเอกสาร หรือชื่อแฟมเอกสารท่ีเก่ียวของ
และเกิดจากการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม และถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย เชน  

10.2.2 ขอมูลจัดสรรน้ํา 
         - ขอมูลระดับน้ําและปริมาณน้ํา (ระบบชลประทาน) 
         - ขอมูลระดับน้ําและปริมาณน้ํา (อางเก็บน้ําขนาดใหญ 33 แหง) 

 (ประเภทเอกสาร)          - ขอมูลระดับน้ําและปริมาณน้ํา (อางเก็บน้ําขนาดกลาง 448 แหง) 
         - ขอมูลระดับน้ํา ปริมาณน้ําฝน และคุณภาพน้ํา (ระบบโทรมาตร) 
         - ขอมูลภาพถายระดับน้ํา ราย 15 นาที หรือรายชั่วโมง 

(ระดับท่ี 2)

23



3.3.2.5 ตัวอยางเอกสารท่ีจัดเก็บ หมายถึง รายชื่อเอกสารท่ีถูกจัดเก็บไวภายใตหมวดหมูยอย 
              เชน 

         6.1 ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

        กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2557 
3.3.2.6 วิธีการเก็บรักษาเอกสาร หมายถึง การเก็บรักษาเอกสารตามลักษณะของประเภท

เอกสาร เพ่ือความเปนระเบียบในการจัดเก็บ และสะดวกในการคนหาในระหวางการใชปฏิบัติงาน รวมท้ังเพ่ือ
คัดเลือกทําลาย หรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตรไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน แยกตาม พ.ศ. แยกตามชื่อแฟม
เอกสาร แยกตามปงบประมาณ หรืออาจระบุตามประเภทของสื่อท่ีจัดเก็บ เชน ไฟลดิจิตอล (Digital File) 

3.3.2.7 อายุการเก็บ หมายถึง การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยนับอายุการเก็บตั้งแต
เม่ือเอกสารนั้นปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก เชน เอกสารท่ีเก่ียวกับการดําเนินงาน
โครงการกอสราง ตั้งแตข้ันตอนเตรียมการกอนกอสราง จนถึงกอสรางแลวเสร็จเม่ือไมมีความจําเปนตองใช
ปฏิบัติงาน หรือเปนหลักฐานอางอิงอยางใดแลว จึงจะเริ่มนับอายุการเก็บ 

- เอกสารท่ีกําหนดอายุตามปฏิทินใหปฏิบัติดังนี ้
จํานวนปท่ีระบุในตารางการจัดเก็บเอกสาร ใหนับอายุจากฉบับสุดทาย (ฉบับ
ลาสุด) ของป พ.ศ. นั้นเปนเกณฑ โดยยึดวันท่ี 31 ธันวาคม .....  เปนวันสุดทาย
ของอายุเอกสาร 

              เชน  เอกสารกําหนดอายุไว 10 ป 
เอกสารฉบับสุดทายวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 + 10 ป 
วันท่ี 31 ธันวาคม 2568  เปนวันครบกําหนดท่ีจะดําเนินการทําลาย 

- เอกสารท่ีกําหนดอายุตามปงบประมาณใหปฏิบัติดังนี ้
จํานวนปท่ีระบุในตารางการจัดเก็บเอกสาร ใหนับอายุจากฉบับสุดทาย (ฉบับ
ลาสุด) ของปงบประมาณนั้นเปนเกณฑ โดยยึดวันท่ี 30 กันยายน .....  เปนวัน
สุดทายของอายุเอกสาร 

              เชน เอกสารกําหนดอายุไว 5 ป 
เอกสารฉบับสุดทายวันท่ี 25 กันยายน 2558 + 5 ป 
วันท่ี 30 กันยายน 2563 เปนวันครบกําหนดท่ีจะดําเนินการทําลาย 

- เอกสารท่ีเก็บตลอดไป  ใหจัดเก็บรักษาไวตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ 
พ.ศ. 2556 มาตรา 8  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

     6.1.3 ดานบริหารท่ัวไป 
   -  พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

     -  พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 
-  พระราชบัญญัติรักษาความปลอดภัยอาชีวอนามัย  

            (ตัวอยางเอกสารท่ีจัดเก็บ)                และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ.2554 
     -  พระราชกฤษฎีกาวาดวยการเสนอเรื่องและ 
        การประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2548 
     -  กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมชลประทาน 
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- เอกสารท่ีมีอายุครบ 20 ป  ใหสงมอบสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง 
หรือหอจดหมายเหตุสวนภูมิภาค กรมศิลปากร ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุ
แหงชาติ พ.ศ.2556 มาตรา 8 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2548 

- เอกสารท่ีกําหนดอายุตามเง่ือนไข เชน “ตลอดระยะเวลาท่ีมีผลใชบังคับ” “ตาม
อายุสัญญา” “จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง” เม่ือครบกําหนดใหดําเนินการ
ทําลาย หรือสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแหงชาติ 
พ.ศ.2556 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
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หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 6 
กฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ 

ประกาศ  
มติ ครม. คูมือ 

6.5 มติ ครม. 
       6.5.1 เก่ียวกับงานชลประทาน 

- มติ ครม. ท่ีเก่ียวของกับจัดหาท่ีดิน         
- มติ ครม. เรื่องการเวนคืนท่ีดินของ

ทางราชการ ท่ี นร.155/2500 ลงวันท่ี 10 
ตุลาคม 2500           

- มติ ครม.11 ก.ค.2532 การจาย
คาชดเชยในเขตปาสงวนแหงชาติ        

- มติ ครม. เรื่องการจัดแปลงอพยพ 
และ การจายคาชดเชยแทนการจดัแปลงอพยพ         

- มติ ครม. เรื่องอนุมัติเปดโครงการ 
ระงับโครงการและใชชะลอโครงการ กอสราง
ขนาดใหญ           

- มติ ครม. เรื่องแกไขปญหา
ผลกระทบจากการกอสรางโครงการชลประทาน 

 6.5.2 กฎหมายท่ัวไป 
- งานวิจัยจากงบประมาณแผนดิน 
- งานวิจัยจากแหลงทุนภายนอก 

6.5.3 ดานบริหารท่ัวไป 

6.5.4 ดานการเงินและบัญชี 

6.5.5 ดานแผนงานและงบประมาณ 

6.5.6 ดานพัสด ุ
- มติ คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการ

บริหารสัญญา 
6.5.7 ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

6.5.8 ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 
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หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 6 
กฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ 

ประกาศ  
มติ ครม. คูมือ 

6.7.2 ท่ัวไป 
- คูมือเกณฑคณุภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (PMQA) พ.ศ. 2558             
- คูมือการประเมินคณุธรรมและความ

โปรงใส (ITA :Integrity & Transparency 
Assessment ) ประจําป พ.ศ....  

- แนวทางปฏิบัติกรณีทรัพยสินของ
ทางราชการเสยีหายจากภัยธรรมชาติ        

- คูมือเก่ียวกับการขออนุญาตตาง ๆ 
(บริการประชาชน)       

- คูมือการขอใชพ้ืนท่ีราชพัสดุและ
ท่ีดินของรัฐประเภทอ่ืน ท่ีกรมชลประทานใช
ประโยชน            

- คูมือการจัดหาประโยชน (การจดัให
เชา) ท่ีราชพัสดุ          

- คูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 

6.7.3 ดานบริหารท่ัวไป 
- คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ

ของกรมชลประทาน             
- การจัดเก็บเอกสารราชการของกรม

ชลประทาน 

6.7.4 ดานการเงินและบัญชี 

6.7.5 ดานแผนงานและงบประมาณ 

6.7.6 ดานพัสด ุ

6.7.7 ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
- คูมือการบริหารงานพนักงาน

ราชการ 2555            
- คูมือการปฏิบัติงานดานความรับผิด

ทางละเมดิของเจาหนาท่ี           
- คูมือการปฏิบัติงานดานคดี              
- คูมือองคความรูดานความรับผิดทาง

ละเมิดของเจาหนาท่ี 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 
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หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 6 
กฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ 

ประกาศ  
มติ ครม. คูมือ 

6.7.8 ดานงานวิชาการและตางประเทศ 
- คูมือ Hydraulic Structure by P 

Novak, A.I.B. Moffat C. Nalluri,R. Narayanan 
ปท่ีพิมพ 1996   

- หลักเกณฑการออกแบบ Volume 
IV recommended practicce for the design 
of canal system ปท่ีพิมพ 1954          

- เกณฑดานเทคนิคของโครงการเข่ือน
แกงกระจาน Kan Krachan Dam Techical 
Record of Design and Constraction by 
Engineering Consultants, INC., Denver 
Colorado: Bangkok Thailand ปท่ีพิมพ 1983             

- หลักเกณฑการออกแบบ Small 
Irrigation Project [SIP] : Design Criteria         

- หลักเกณฑการออกแบบ 
Northeast Small Scale Irrigation Project 
[NESSI] : Final Design Criteria ปท่ีพิมพ 1983             

- หลักเกณฑการออกแบบ  
Operation of Canal Systems by D.C.Rogers
ปท่ีพิมพ 1998             

- หลักเกณฑการออกแบบDesign 
and Optimization of Irrigation Distribution 
Networks :FAO Irrigation and Drainage 
Paper 44 ปท่ีพิมพ 1998              

- หลักเกณฑการออกแบบ Design of 
Diversion Weirs Small Scale Irrigationin Hot 
Climates by Rozgar ปท่ีพิมพ 1995           

- แนวคิด Modern Water Control 
in Irrigation concepts, and Applications: 
World Bank Technical Paper Number 246 
ปท่ีพิมพ 1994             

- การศึกษา Lam Pao Project : 
Flood Protection study ปท่ีพิมพ 1983 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร ตลอดระยะเวลาท่ี 
มีผลใชบังคับ 

หมายเหตุ : เม่ือครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีกําหนด  ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
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หมวด 7 ท่ีดิน และส่ิงปลูกสราง 

หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 7  
ท่ีดิน และสิ่งปลูก

สราง 

7.1 การจัดหาท่ีดิน 
       7.1.1 การจัดหาท่ีดินกรณีท่ีดินมีเอกสารสิทธิ 

- การจัดหาท่ีดินโดยวิธีเจรจาตกลง 
ซื้อขาย         

- การจัดหาท่ีดินโดยวิธีการออกพระ
ราชกฤษฎีกาเวนคืนอสังหาริมทรพัย 
       7.1.2 การจดัหาท่ีดินกรณท่ีีดินไมมเีอกสาร
สิทธิ 

- การจายเงินคาชดเชยตาม
หลักเกณฑ มติ ครม. 11 ก.ค. 2532           

- การจัดสรรท่ีดินแปลงอพยพ     
- การออกหนังสืออนุญาตใหมสีิทธิทํา

กินในเขตปาสงวนแหงชาติ (สทก.ชป.) 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

7.2 การขอใชท่ีดินเพ่ือการกอสรางงาน
ชลประทาน 
       7.2.1 ในเขตพ้ืนท่ีอุทยาน 
       7.2.2 ในเขตปาสงวนแหงชาต ิ
       7.2.3 ในเขตปฏริูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 
(ส.ป.ก.) 

 7.2.4 ท่ีสาธารณประโยชน 
       7.2.5 ท่ีดินกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

     (กรมชลประทาน) 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

7.3 ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรม
ชลประทาน 
       7.3.1 การสงข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสด ุ
       7.3.2 การสงคืนท่ีราชพัสด ุ
       7.3.3 การขออนุญาตใช/เชา ท่ีราชพัสดุใน
ความครอบครองของกรมชลประทาน 
       7.3.4 การขออนุญาตใชท่ีดินของรัฐท่ีกรม
ชลประทานใชประโยชนนอกเหนือจากท่ีราชพัสด ุ

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

7.4 การอุทิศท่ีดินเพ่ือการชลประทาน 
       7.4.1 โครงการขนาดเล็ก 
       7.4.2 โครงการขนาดกลาง 
       7.4.3 โครงการขนาดใหญ 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

หมายเหตุ : เม่ือครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีกําหนด  ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
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หมวด 10 งานบริหารจัดการน้ํา 

หมวดเอกสาร 
หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 

ท่ีจัดเก็บ 
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 10 
งานบริหาร
จัดการนํ้า 

10.1 การกําหนดโครงการสงนํ้าฯ เพ่ิมใหม และ
โครงการขยาย 
          10.1.1 เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจดัการโครงการสงนํ้าและบํารุงรักษา และ
โครงการชลประทาน 
          10.1.2 เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจดัการฝายสงนํ้าและบํารุงรักษา 
          10.1.3 การกําหนดโครงการสงนํ้าเพ่ิม
ใหม และโครงการขยาย 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

    แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital file 

5  ป 
เก็บตลอดไป 

5  ป 
เก็บตลอดไป 

5 ป 
เก็บตลอดไป 

10.2 ขอมูลและสถิติ 
   10.2.1 ขอมูลอุทกวิทยา 

- ขอมูลสารสนเทศทางภมูิศาสตร 
- ขอมูลอุตุนิยมวิทยา (ปรมิาณ

นํ้าฝน, อุณหภูมิ, ความช่ืน)        
- ขอมูลระดับนํ้า  
- ปริมาณนํ้า              
- ขอมูลกายภาพลุมนํ้า            
- ขอมูลตะกอนและคุณภาพนํ้า 
- ขอมูลรูปตัดขวางลํานํ้า           
- ขอมูลกายภาพลุมนํ้า            
- ขอมูลสอบเทียบอาคาร

ชลประทาน 
   10.2.2 ขอมูลจดัสรรนํ้า 

- ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 
(ระบบชลประทาน)          

- ขอมูลระดบันํ้าและปริมาณนํ้า 
(อางเก็บนํ้าขนาดใหญ 33 แหง)         

- ขอมูลระดับนํ้าและปริมาณนํ้า 
(อางเก็บนํ้าขนาดกลาง 448 
แหง)      

- ขอมูลระดับนํ้า ปริมาณนํ้าฝน 
และคณุภาพนํ้า (ระบบโทรมาตร)        

- ขอมูลภาพถายระดับนํ้า ราย 15 
นาที หรือรายช่ัวโมง 

   10.2.3 ขอมูลปรับปรุงบํารุงรักษา 
- ฐานขอมูลการปรับปรุงโครงการ

ชลประทาน 
- ฐานขอมูลการบํารุงรักษาโครงการ

ชลประทาน 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

Digital File 

5  ป 
เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

   เก็บตลอดไป 
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หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 
ท่ีจัดเก็บ 

วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 10 
งานบริหาร
จัดการนํ้า 

10.2.4 ขอมูลความปลอดภัยเข่ือน 
- ขอมูลโครงการเข่ือนขนาดใหญ 
- ขอมูลโครงการเข่ือนขนาดกลาง 
- ขอมูลโครงการเข่ือนขนาดเล็ก          
- ขอมูลเครื่องมือวัดพฤติกรรมเข่ือน       
- สถิติการพิบัติของเข่ือน 

   10.2.5 ขอมูลการใชนํ้าชลประทาน 
- ผลผลิตขาวนาป-นาปรัง 
- ขอมูลอุตุนิยมวิทยาเกษตร 

   10.2.6 ขอมูลการใชนํ้าชลประทานของพืช 
- ปริมาณการใชนํ้าของพืช (Kc) 
- ปริมาณการใชนํ้าของพืชอางอิง 

(ETo) 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 

10.3 รายงาน 
   10.3.1 รายงานดานอุทกวิทยา 

- รายงานสถิติทางอุทกวิทยา 
- รายงานการศึกษาและวิจัยทาง

อุทกวิทยา 
- รายงานการศึกษาดานตะกอนและ

คุณภาพนํ้า 
- รายงานการสอบเทียบมาตรฐาน

เครื่องมืออุทกวิทยา 
- รายงานนํ้าฝน-นํ้าทาประจําเดือน 

   10.3.2 รายงานดานจัดสรรนํ้า 
- รายงานการปรับปรุงเกณฑ

ปฏิบัติการอางเก็บนํ้าขนาดใหญ 
- รายงานการปรับปรุงเกณฑ

ปฏิบัติการอางเก็บนํ้าขนาดกลาง 
- รายงานผลการจัดสรรนํ้าและการ

เพาะปลูกพืช (ฤดูแลง) 
- รายงานสถานการณนํ้า 

(ประจําวัน) 
- รายงานสถานการณนํ้า (ประจํา

สัปดาห) 
- รายงานขาวสถานการณนํ้า 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

เก็บตลอดไป 

1  ป  
เก็บตลอดไป 
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หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 
ท่ีจัดเก็บ 

วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 10 
งานบริหาร
จัดการนํ้า 

    10.3.2 รายงานดานจัดสรรนํ้า 
- เอกสารประเมินการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจดัการ
โครงการสงนํ้า และบํารุงรักษา 
และโครงการชลประทาน 

- เอกสารประเมินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการฝายสง
นํ้า และบํารุงรักษา 

   10.3.3 รายงานดานปรบัปรุงบํารุงรักษา 
- รายงานควบคุมภายในของสํานักฯ 

   10.3.4 รายงานดานความปลอดภัยเข่ือน 
- รายงานการตรวจสภาพท่ัวไป 

(Dam Inspection) 
- รายงานการประเมินเข่ือนดวย

สายตา โดยวิธีดัชนีภาพ 
(Condition Index : CI) 

- รายงานการประเมินความมั่นคง
ของเข่ือนดวยเครื่องมอืวัด
พฤติกรรมเข่ือน (Dam 
Instrument: DI) 

- รายงานการตรวจสภาพเข่ือนกรณี
ฉุกเฉิน 

- รายงานการประเมินความเสี่ยง
ของเข่ือนโดยวิธีดัชนีความเสี่ยง 
(Risk Index: RI) 

- รายงานการศึกษา Dam Break 
- รายงานการตดิตั้งเครื่องมือวัด

พฤติกรรมเข่ือน 
- รายงานผลการตรวจวัดเครื่องมอื

วัดพฤติกรรมเข่ือน 
- รายงานการซอมแซมและปรับปรุง

เข่ือนและอาคารประกอบเข่ือน 
- รายงานการสงมอบ 
- รายงานวิชาการดานวิศวกรรม

ธรณ ี
 10.3.5 รายงานดานการใชนํ้าชลประทาน 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
และ Digital File 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
 และ Digital File 

1  ป 

5  ป 

เก็บตลอดไป 

เก็บตลอดไป 
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หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย/ประเภทเอกสาร/ตัวอยางเอกสาร 
ท่ีจัดเก็บ 

วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ 

หมวด 10 
งานบริหาร
จัดการนํ้า 

10.4 แบบรูปและรายการ (แบบกอสราง) 
 - แบบกอสรางและเครื่องมือวัดพฤติกรรม

เข่ือน 

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 
 และ Digital File 

เก็บตลอดไป 

10.5 เอกสารการขออนุญาตตาง ๆ 
   (สัญญาเชาพ้ืนท่ีราชพัสดุ) 

          -  สําเนาหนังสืออนุญาตการขอใชท่ีราช
พัสดุและท่ีดินของรัฐประเภทอ่ืนท่ีกรมชลประทาน
ใชประโยชน 

   -  สําเนาหนังสืออนุญาตและสญัญาเชา
การจัดหาประโยชน  (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสด ุ

แยกตามช่ือแฟมเอกสาร 10 ป 

10.6 แผนท่ีสถานีสํารวจอุทกวิทยา แยกตามช่ือแฟมเอกสาร เก็บตลอดไป 

หมายเหตุ : เม่ือครบอายุการเก็บตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีกําหนด  ใหดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
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บทท่ี 4 การบริหารเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร 

ตามท่ีกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการบริหารจัดการเอกสารราชการ ไดกําหนดแนวทางและวิธี
ปฏิบัติสําหรับหนวยงานของรัฐในการดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรไวแลว 

เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรของกรมชลประทานเปนไปอยาง
ถูกตอง สอดคลองตามกฎหมายและระเบียบอยางมีประสิทธิภาพ กรณีเปนเอกสารท่ีดําเนินการแลวเสร็จ 
ท้ังท่ีครบอายุการเก็บ และอยูระหวางการเก็บรักษา ซ่ึงบางหนวยงานมีความประสงคท่ีจะฝากเอกสารดังกลาว 
เก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติโดยยังไมครบอายุการเก็บ หรือตองการจัดเก็บไวท่ีหนวยงานตลอดไป 
เพ่ือสะดวกในการคนควา และเปนแหลงรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของกับประวัติหนวยงาน และความเปนมาในการ
ดําเนินงาน กรมชลประทานจึงไดกําหนดข้ันตอนและวิธีการใหหนวยงานตาง ๆ สําหรับเปนแนวทางในการปฏิบัติ 
แตละกรณี ดังนี้ 
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4.1 การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร (กรณีไมครบอายุการเก็บ) 
4.1.1 สํานัก/กอง สํารวจเอกสารประวัติศาสตรท่ียังไมครบอายุการเก็บและประสงคจะฝากเก็บท่ี

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/ภูมิภาค 
4.1.2 ติดตอประสานสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/สวนภูมิภาค พรอมตัวอยางหนังสือ 
4.1.3 เม่ือไดรับการตอบรับจากสํานักหอจดหมายเหตุแหง ชาติแลวใหจัดทําบัญชีเอกสารฝากเก็บ

ตามแบบท่ี ๒๓ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยมีตนฉบับและสําเนา 
คูฉบับพรอมดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีฝากเก็บตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

4.1.4 ทําหนังสือและสงเอกสารฝากเก็บใหสํานักหอจอหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/สวนภูมิภาค 
ตามข้ันตอนและวิธีการท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

4.1.5 รับแจงผลการตอบรับเอกสารฝากเก็บพรอมรับหลักฐานการฝากเก็บคืน ๑ ชุด 
4.1.6 สํานัก/กอง รับทราบการฝากเก็บ 
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 ภาพที่ xx ขั้นตอนการฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร (ยังไมครบอายุการเก็บ) 

 
 
 
 

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
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว
าด�วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2548 และระเบยีบว
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2540 มาตรา 14 และ15 และตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว
าด�วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2548 และระเบยีบว
าด�วยการรักษา
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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 การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร (กรณีครบอายุการเก็บ) 
4.2.1 สํารวจเอกสารตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 14 และ 

15 และตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 ขอ 58และ 59 
ท่ีหนวยงานไมประสงคเก็บรักษาและครบอายุการเก็บในปนั้น 

4.2.2 จัดทําบันทึกขอแตงตั้งคณะกรรมการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรพรอมแนบบัญชีเสนอกรม 
(รองอธิบดีตามสายงาน) ตามคําสั่งกรมชลประทานท่ี ข...../....) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

4.2.3 คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตรและรายงานเสนอกรม 
(รองอธิบดีตามสายงาน) พิจารณาสั่งการ 

4.2.4 กรม (รองอธิบดีตามสายงาน) พิจารณาสั่งการใหดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
4.2.5 จัดทําหนังสือสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  พรอมแนบบัญชีเอกสารจํานวน 2 ชุด 
4.2.6 ดําเนินการสงมอบเอกสารตามบัญชี 
4.2.7 รอผลแจงตอบรับเอกสารจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพรอมรับคืนหลักฐานบัญชีการรับ

หนังสือ จํานวน 1 ชุด 
4.2.8 คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับเอกสารเพ่ือเสนอกรม (รองอธิบดีตามสายงาน) 

รับทราบพรอมแนบหลักฐานการรับเอกสาร 
4.2.9 รับทราบผลการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
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 ภาพที่ xx ขั้นตอนการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร (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
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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 ................................................................. แผ
นที่......................

 ขอส
งหนังสือครบ ๒๐ ป� มาเก็บไว�ท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแห
งชาติ  กรมศิลปากรตามรายการข�างล
างนี้

ลําดับท่ี รหัสแฟ,ม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ

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

ตําแหน
ง  ...............................................................................    ตําแหน
ง  ....................................................................................

บัญชีส
งมอบหนังสือครบ  ๒๐ ป�

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

ประจําป�.....................

ภาพที่ XX แบบที่ 21 บัญชีสงมอบหนังสือครบ 20 ป 81



4.3 การขอทําความตกลงจัดเก็บเอกสารประวัติศาสตรไวที่หนวยงาน (กรณีครบอายุการเก็บ) 
4.3.1 สํารวจเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรสําคัญ และครบอายุการเก็บ โดยหนวยงานหรือ

สํานัก/กอง มีความประสงคจะขอเก็บเอกสารนั้นไวท่ีหนวยงาน 
4.3.2 จัดทําบัญชีรายการเอกสารประวัติศาสตรท่ีประสงคจะจัดเก็บ จํานวน ๒ ชุด 
4.3.3 ทําหนังสือขอทําความตกลงกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/สวนภูมิภาคในการ

ขอเก็บเอกสารประวัติศาสตรไวท่ีหนวยงาน สํานัก/กอง 
4.3.4 รับแจงผลตอบรับการพิจารณาตามขอตกลงพรอมรับคืนบัญชีเอกสารจํานวน ๑ ชุด 

จากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง/สวนภูมิภาค 
4.3.5 หนวยงาน สํานัก/กอง ดําเนินการจัดเก็บเอกสารตามขอตกลงใหถูกตองเปนไปตามข้ันตอน

และวิธีการท่ีระเบียบกําหนด 

82



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���
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พ.ร.บ. ข�อมูลข
าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว
าด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบว
าด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544
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พ.ร.บ. ข�อมูลข
าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว
าด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบว
าด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544
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พ.ร.บ. ข�อมูลข
าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว
าด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบว
าด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544
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พ.ร.บ. ข�อมูลข
าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว
าด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบว
าด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544
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พ.ร.บ. ข�อมูลข
าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
14 และ15 และตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว
าด�วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
และระเบียบว
าด�วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544
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ท่ี กษ 03××/  สํานัก/กอง..(ส�วนกลาง). 
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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������
������������� 	�!�"��� 
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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 ปที่ขอเก็บเอง 88



ภาคผนวก ก 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
2. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

4. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๖๑
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 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 
ความเปนมาของการดําเนินการจัดทํา 

คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 

กรมชลประทาน
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ภาคผนวก ค 
คําสั่งแตงต้ัง 

คณะทาํงานจัดทาํมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 

กรมชลประทาน (ฉบับปรับปรุง)  

ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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