
การรักษาหนังสอื

๑. ใหเจาหนาทีร่ะมัดระวัง รักษาหนังสือราชการใหอยูในสภาพใช

ในราชการได

๒. หากชํารุดเสียหายตองเรียบซอมใหใชในราชการไดเหมือนเดิม 

หรือหาสําเนามาแทน

๓. ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมใหคงสภาพเดิมได ให

รายงานผูบังคับบัญชาทราบและลงหมายเหตใุนทะเบียนเก็บดวย

๔. ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฏหมาย หรอืหนังสือ

สําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ ใหดําเนินการแจงความตอ

พนักงานสอบสวน
กองกลาง สป.กษ. 1



๑. การเก็บระหวางปฏบิัติ

๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

๓. และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ

การเก็บหนังสือ

กองกลาง สป.กษ. 2



       การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ

ใหอยูในความรับรับผิดชอบของเจาของเรื่อง      

โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตาม

ข้ันตอนของการปฏิบัติงาน

การเก็บระหวางปฏิบัติ

กองกลาง สป.กษ. 3



การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

๑. จัดทําบัญชหีนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบบัและสําเนา

คูฉบบัสําหรบัเจาของเรื่อง และหนวยเก็บเก็บไวอยางละ

ฉบับ  

๒. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือนั้น 

พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการ

นั้น

การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่อง

ปฏิบัต ิดังนี้
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ระบบการจัดเก็บ
๑. เก็บตามหัวเรื่อง  (Subject Files)  คือการจัดเก็บเอกสาร โดยจําแนกเอกสารออกเปน

หัวขอตามหนาทีความรับผิดชอบหรือลักษณะงาน เอกสารทั่วไป 

๒. เก็บตามชื่อของหนวยงานหรือบุคคล  (Name Files)   คือ การเก็บเอกสารเรียงลําดับ

ตามชื่อหนวยงานหรือบุคคล  เชน  กระทรวงคมนาคม กระทรวงศึกษาธิการ

๓. เก็บตามชื่อภูมิศาสตร  (Geographical Files)  คือ  การเก็บเอกสารตามสถานที่ต้ัง

หนวยงาน ซ่ึงอาจแยกเปนภาค เขต จังหวัด อําเภอ ตําบล เชน เขตปศุสัตวที่ ๑

๔. เก็บตามรหัส  (Numeric Files)  คือการเก็บเอกสารโดยใชหมายเลขแกเอกสารตาง ๆ 

เชน เอกสารเกี่ยวกับบุคลากร ใชรหัส  ๐๒

๕. เก็บตามลําดับ วัน เดือน ป  (Chronological Files)  คือการเก็บเอกสารตามลําดับ วัน 

เดือน ป ที่สงหนังสือออก หรือรบัเขามาในหนวยงาน
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การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ

การเก็บหนั งสือที่ป ฏิบั ติ เส ร็จ เ รียบรอยแลว        

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา       

ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ      

ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงต้ังเจาหนาที่ขึ้น

รับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการ

ตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของ

สวนราชการได
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อายุการเก็บหนงัสือ
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โดยปกติเก็บไมนอยกวา  ๑๐ ป

เวนแต

กฎหมายหรือระเบียบ

แบบแผนกําหนดไว

เปนพเิศษ

อรรถคดี/สํานวน

ของศาล/หรือของ

พนกังานสอบสวน
สงวนเปนความลับ

ใหปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับทางราชการ ใหปฏบิตัติามกฎหมาย 

และระเบียบแบบแผน

วาดวยการนั้นกองกลาง สป.กษ. 8



หนังสือที่มีคุณคา

ตอการศกึษา คนควา 

วิจัย

หนังสือประวัติศาสตร

หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป หรือตามที่

สํานักหอจดหมายเหตแุหงชาติกําหนด

กองกลาง สป.กษ. 9



สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

และไมมีความจําเปนใชอีก

การรบัเงิน

หรือกอฯ แตหมดความจําเปน

ใชเปนหลักฐาน เพราะมีเอกสาร

อื่นมาแทน

ไมกอ เปลี่ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงบัสทิธิ

การกอหนีผ้กูพนั
ทางการเงิน

การจายเงนิ 

หนงัสือเกีย่วกบัการเงินเกบ็ไวไมนอยกวา  ๕ ป

กองกลาง สป.กษ. 10



หนังสือเกี่ยวกบัการเงิน 

    ซ่ึงพิจารณาแลวเห็นวาไมมีความจําเปน

ตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณี  

ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง

กองกลาง สป.กษ. 11



หนังสือที่เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป

• ใบเสนอราคาที่ดินดําเนินการเสร็จสิ้นแลว

• ใบเบิกนํ้ามันเชื้อเพลิง

• ใบสั่งของ

• ใบลากิจ ลาปวย ใบลงเวลาปฏิบัติราชการ

• ก.พ. ๗ และเอกสารเกี่ยวกับประวัติบุคคล

กองกลาง สป.กษ. 12



•  คูสําเนาที่มีตนเรื่องสามารถคนไดจากที่อ่ืน

•  สําเนาคูฉบับรับรองผลการศึกษา

•  สําเนาหนังสือที่สารบรรณกลาง

• หนวยงานเจาของเรื่องจัดทําหนังสือ

    เผยแพรประชาสัมพันธงานกุศล

•  ใบลาพักผอนประจําป

•  สําเนาคูฉบับหนังสือรับรองขาราชการ

•  รายงานการอยูเวร

หนังสือที่เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป

กองกลาง สป.กษ. 13



หนังสือที่เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป

• เรื่องที่ไมสําคัญ เกิดข้ึนเปนประจาํ

• หนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย

• ใบสมัครสอบ

• หนังสือเวียนที่ไมเกี่ยวของกับหนวยงาน

• สําเนาคําสั่งแตงตั้ง โยกยาย

• แบบฟอรมการขอใชอาคารตาง ๆ 

• รายงานการตรวจสอบสภาพรถยนต
กองกลาง สป.กษ. 14



การยมืหนังสือ
ผูยืม ผูอนุญาต

กรมเดียวกัน หัวหนาสวนราชการระดับ

แผนกข้ึนไปหรือผูไดรับ

มอบหมาย

หัวหนาสวนราชการระดับ

แผนกข้ึนไป หรือผูไดรับ

มอบหมาย

ตางกรม หัวหนาสวนราชการระดับ

กองข้ึนไป หรือผูไดรับ

มอบหมาย

หัวหนาสวนราชการระดับ

กองข้ึนไป หรือผูไดรับ

มอบหมาย

ผูยืมจะตองมอบหลกัฐานการยืมใหเจาหนาทีเ่กบ็ แลวลงชื่อรบัเรื่องที่ยืมไว

ในบัตรยืมหนงัสือและใหเจาหนาทีเ่กบ็รวบรวมหลกัฐานการยืม
กองกลาง สป.กษ. 15



รายการ ผูยืม ผูรับ วันยืม กําหนด

สงคืน

ผูสงคืน วันสงคืน

ลงชื่อเรื่อง

หนังสือท่ี

ขอยืมไป 

พรอมดวย

รหัสของ

หนังสือนั้น

ลงชื่อบุคคล 

ตําแหนง 

หรือสวน

ราชการท่ี

ยืมหนังสือ

นั้น

ใหผูรับ

หนังสือลง

ลายมือชื่อ

และวงเล็บ

ชื่อเต็ม

กํากับ 

พรอมดวย

ตําแหนงใน

บรรทัด

ถัดไป

ลงวันเดือน

ปท่ียืม

หนังสือนั้น

ลงกําหนด

วันเดือนป 

จะสง

หนังสือคืน

ผูสงคืนลง

ลายมือชื่อ

ลงวัน 

เดือน ป ท่ี

สงหนังสือ

คืน

ทะเบียน
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การทําลายหนงัสือ

๑.    ภายใน ๖๐ วัน หลงัจากวันสิ้นปปฏิทิน

๑. ใหเจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

๒. สํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปนั้น ๆ  

๓. โดยจัดทําบญัชีหนังสือขอทําลายเสนอหวัหนา

สวนราชการระดับกรม

๔. เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย

หนังสือ
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คณะกรรมการทาํลายหนังสือ

             หวัหนาสวนราชการระดับกรมหรือจังหวัดตั้งคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ ประกอบดวย

๑. ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอย ๒ คน

๒. โดยปกตใิหตัง้จากขาราชการตัง้แตระดบั ๓ หรือเทยีบเทาขึน้ไป

๓. ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏบิตัหินาที่ได ใหกรรมการที่มา

              ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทาํหนาทีป่ระธาน

๔. มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก

๕. กรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทาํบนัทกึความเห็นแยงไว
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ลําดับ

ที่

รหสั

แฟม

ที่ ลงวันที่ เลข

ทะเบียนรับ

เรือ่ง การ

พิจารณา

หมาย

เหตุ

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย

(ตามระเบียบขอ 66)

กระทรวง/ ทบวง 

กรม...

กอง.....

บัญชีหนังสือขอทําลายประจาํป
.................        วนัท่ี

....................................................
แผนท่ี

.....................
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หัวหนาสวนราชการระดับกรม 

พิจารณาหนังสือตามรายงาน

ของคณะกรรมการ

คณะกรรมการทําลายหนังสือ

พิจารณาหนังสือตามบัญชี

ขอทําลาย

สํารวจ

และจัดทําบัญชีขอทําลาย

เสนอแตงต้ังคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ

จากหัวหนาสวนราชการ

หอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณาใหความเห็น     

ตามรายงานของหัวหนาสวนราชการระดับกรมกองกลาง สป.กษ. 21



ใหสงไปเกบ็ไวที่

๑. หนวยเกบ็ของสวนราชการ

2. ฝากเกบ็ไวที่หอจดหมายเหตุแหงชาติ

หนังสือไมควรทําลาย
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•  หนังสือที่ควรทําลาย  ใหแจงหอจดหมายเหตุ     

    แหงชาติ   กรมศิลปากร เพื่อทราบกอน

•  ถาไมตอบภายใน  ๖๐ วัน ใหทําลายโดย

   คณะกรรมการฯ แลวรายงานตอหัวหนา           

   สวนราชการระดบักรม

กองกลาง สป.กษ. 23



วิธีการทําลาย

๑. วิธีเผา

๒. วิธีอ่ืนใดที่จะใหไมสามารถอาน

เปนเรื่องได

การทําลายหนังสือที่มีช้ันความลับ
๑. วิธีเผาแลวขยี้ใหเปนผง

๒. วิธีแปรรปูอยางอ่ืนจนไม

สามารถทราบหรอือานในซาก

เอกสารนั้น
กองกลาง สป.กษ. 24



การขายกระดาษ

๑. ตามมติคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๔/ว๑๖๒ ลงวันที่ 

๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔

๒. เศษกระดาษที่ผานขั้นตอนการทําลายตามระเบียบ 

ยกเวนเอกสารลับใหขายเพื่อนําเงินสงคลัง

๓. สวนกลาง  ใหขายโรงงานกระดาษ

๔. สวนภูมิภาค  ใหขายผูตองการซ้ือทั่วไป

๕. ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม  โดยวิธีตกลงราคา

๖. เกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม   โดยวิธีประกวดราคา
กองกลาง สป.กษ. 25
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