
การรักษาหนังสอื

๑. ใหเจาหนาทีร่ะมัดระวัง รักษาหนังสือราชการใหอยูในสภาพใช

ในราชการได

๒. หากชํารุดเสียหายตองเรียบซอมใหใชในราชการไดเหมือนเดิม 

หรือหาสําเนามาแทน

๓. ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมใหคงสภาพเดิมได ให

รายงานผูบังคับบัญชาทราบและลงหมายเหตใุนทะเบียนเก็บดวย

๔. ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฏหมาย หรอืหนังสือ

สําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ ใหดําเนินการแจงความตอ

พนักงานสอบสวน
กองกลาง สป.กษ. 1



๑. การเก็บระหวางปฏบิัติ

๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

๓. และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ

การเก็บหนังสือ

กองกลาง สป.กษ. 2



       การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ

ใหอยูในความรับรับผิดชอบของเจาของเรื่อง      

โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตาม

ข้ันตอนของการปฏิบัติงาน

การเก็บระหวางปฏิบัติ

กองกลาง สป.กษ. 3



การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

๑. จัดทําบัญชหีนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบบัและสําเนา

คูฉบบัสําหรบัเจาของเรื่อง และหนวยเก็บเก็บไวอยางละ

ฉบับ  

๒. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือนั้น 

พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการ

นั้น

การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่อง

ปฏิบัต ิดังนี้
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ระบบการจัดเก็บ
๑. เก็บตามหัวเรื่อง  (Subject Files)  คือการจัดเก็บเอกสาร โดยจําแนกเอกสารออกเปน

หัวขอตามหนาทีความรับผิดชอบหรือลักษณะงาน เอกสารทั่วไป 

๒. เก็บตามชื่อของหนวยงานหรือบุคคล  (Name Files)   คือ การเก็บเอกสารเรียงลําดับ

ตามชื่อหนวยงานหรือบุคคล  เชน  กระทรวงคมนาคม กระทรวงศึกษาธิการ

๓. เก็บตามชื่อภูมิศาสตร  (Geographical Files)  คือ  การเก็บเอกสารตามสถานที่ต้ัง

หนวยงาน ซ่ึงอาจแยกเปนภาค เขต จังหวัด อําเภอ ตําบล เชน เขตปศุสัตวที่ ๑

๔. เก็บตามรหัส  (Numeric Files)  คือการเก็บเอกสารโดยใชหมายเลขแกเอกสารตาง ๆ 

เชน เอกสารเกี่ยวกับบุคลากร ใชรหัส  ๐๒

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

เดือน ป ที่สงหนังสือออก หรือรบัเขามาในหนวยงาน

กองกลาง สป.กษ. 5



การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ

การเก็บหนั งสือที่ป ฏิบั ติ เส ร็จ เ รียบรอยแลว        

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา       

ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ      

ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงต้ังเจาหนาที่ขึ้น

รับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการ

ตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของ

สวนราชการได
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อายุการเก็บหนงัสือ
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โดยปกติเก็บไมนอยกวา  ๑๐ ป

เวนแต

กฎหมายหรือระเบียบ

แบบแผนกําหนดไว

เปนพเิศษ

อรรถคดี/สํานวน

ของศาล/หรือของ

พนกังานสอบสวน
สงวนเปนความลับ

ใหปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับทางราชการ ใหปฏบิตัติามกฎหมาย 

และระเบียบแบบแผน

วาดวยการนั้นกองกลาง สป.กษ. 8



หนังสือที่มีคุณคา

ตอการศกึษา คนควา 

วิจัย

หนังสือประวัติศาสตร

หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป หรือตามที่

สํานักหอจดหมายเหตแุหงชาติกําหนด

กองกลาง สป.กษ. 9



สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

และไมมีความจําเปนใชอีก

การรบัเงิน

หรือกอฯ แตหมดความจําเปน

ใชเปนหลักฐาน เพราะมีเอกสาร

อื่นมาแทน

ไมกอ เปลี่ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงบัสทิธิ

การกอหนีผ้กูพนั
ทางการเงิน

การจายเงนิ 

หนงัสือเกีย่วกบัการเงินเกบ็ไวไมนอยกวา  ๕ ป
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หนังสือเกี่ยวกบัการเงิน 

    ซ่ึงพิจารณาแลวเห็นวาไมมีความจําเปน

ตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณี  

ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง
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หนังสือที่เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป

• ใบเสนอราคาที่ดินดําเนินการเสร็จสิ้นแลว

• ใบเบิกนํ้ามันเชื้อเพลิง

• ใบสั่งของ

• ใบลากิจ ลาปวย ใบลงเวลาปฏิบัติราชการ

• ก.พ. ๗ และเอกสารเกี่ยวกับประวัติบุคคล
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•  คูสําเนาที่มีตนเรื่องสามารถคนไดจากที่อ่ืน

•  สําเนาคูฉบับรับรองผลการศึกษา

•  สําเนาหนังสือที่สารบรรณกลาง

• หนวยงานเจาของเรื่องจัดทําหนังสือ

    เผยแพรประชาสัมพันธงานกุศล

•  ใบลาพักผอนประจําป

•  สําเนาคูฉบับหนังสือรับรองขาราชการ

•  รายงานการอยูเวร

หนังสือที่เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป
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หนังสือที่เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป

• เรื่องที่ไมสําคัญ เกิดข้ึนเปนประจาํ

• หนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย

• ใบสมัครสอบ

• หนังสือเวียนที่ไมเกี่ยวของกับหนวยงาน

• สําเนาคําสั่งแตงตั้ง โยกยาย

• แบบฟอรมการขอใชอาคารตาง ๆ 

• รายงานการตรวจสอบสภาพรถยนต
กองกลาง สป.กษ. 14



การยมืหนังสือ
ผูยืม ผูอนุญาต

กรมเดียวกัน หัวหนาสวนราชการระดับ

แผนกข้ึนไปหรือผูไดรับ

มอบหมาย

หัวหนาสวนราชการระดับ

แผนกข้ึนไป หรือผูไดรับ

มอบหมาย

ตางกรม หัวหนาสวนราชการระดับ

กองข้ึนไป หรือผูไดรับ

มอบหมาย

หัวหนาสวนราชการระดับ

กองข้ึนไป หรือผูไดรับ

มอบหมาย

ผูยืมจะตองมอบหลกัฐานการยืมใหเจาหนาทีเ่กบ็ แลวลงชื่อรบัเรื่องที่ยืมไว

ในบัตรยืมหนงัสือและใหเจาหนาทีเ่กบ็รวบรวมหลกัฐานการยืม
กองกลาง สป.กษ. 15



รายการ ผูยืม ผูรับ วันยืม กําหนด

สงคืน

ผูสงคืน วันสงคืน

ลงชื่อเรื่อง

หนังสือท่ี

ขอยืมไป 

พรอมดวย

รหัสของ

หนังสือนั้น

ลงชื่อบุคคล 

ตําแหนง 

หรือสวน

ราชการท่ี

ยืมหนังสือ

นั้น

ใหผูรับ

หนังสือลง

ลายมือชื่อ

และวงเล็บ

ชื่อเต็ม

กํากับ 

พรอมดวย

ตําแหนงใน

บรรทัด

ถัดไป

ลงวันเดือน

ปท่ียืม

หนังสือนั้น

ลงกําหนด

วันเดือนป 

จะสง

หนังสือคืน

ผูสงคืนลง

ลายมือชื่อ

ลงวัน 

เดือน ป ท่ี

สงหนังสือ

คืน

ทะเบียน
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การทําลายหนงัสือ

๑.    ภายใน ๖๐ วัน หลงัจากวันสิ้นปปฏิทิน

๑. ใหเจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

๒. สํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปนั้น ๆ  

๓. โดยจัดทําบญัชีหนังสือขอทําลายเสนอหวัหนา

สวนราชการระดับกรม

๔. เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย

หนังสือ
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คณะกรรมการทาํลายหนังสือ

             หวัหนาสวนราชการระดับกรมหรือจังหวัดตั้งคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ ประกอบดวย

๑. ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอย ๒ คน

๒. โดยปกตใิหตัง้จากขาราชการตัง้แตระดบั ๓ หรือเทยีบเทาขึน้ไป

๓. ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏบิตัหินาที่ได ใหกรรมการที่มา

              ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทาํหนาทีป่ระธาน

๔. มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก

๕. กรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทาํบนัทกึความเห็นแยงไว
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ลําดับ

ที่

รหสั

แฟม

ที่ ลงวันที่ เลข

ทะเบียนรับ

เรือ่ง การ

พิจารณา

หมาย

เหตุ

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย

(ตามระเบียบขอ 66)

กระทรวง/ ทบวง 

กรม...

กอง.....

บัญชีหนังสือขอทําลายประจาํป
.................        วนัท่ี

....................................................
แผนท่ี

.....................
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หัวหนาสวนราชการระดับกรม 

พิจารณาหนังสือตามรายงาน

ของคณะกรรมการ

คณะกรรมการทําลายหนังสือ

พิจารณาหนังสือตามบัญชี

ขอทําลาย

สํารวจ

และจัดทําบัญชีขอทําลาย

เสนอแตงต้ังคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ

จากหัวหนาสวนราชการ

หอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณาใหความเห็น     

ตามรายงานของหัวหนาสวนราชการระดับกรมกองกลาง สป.กษ. 21



ใหสงไปเกบ็ไวที่

๑. หนวยเกบ็ของสวนราชการ

2. ฝากเกบ็ไวที่หอจดหมายเหตุแหงชาติ

หนังสือไมควรทําลาย
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•  หนังสือที่ควรทําลาย  ใหแจงหอจดหมายเหตุ     

    แหงชาติ   กรมศิลปากร เพื่อทราบกอน

•  ถาไมตอบภายใน  ๖๐ วัน ใหทําลายโดย

   คณะกรรมการฯ แลวรายงานตอหัวหนา           

   สวนราชการระดบักรม
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วิธีการทําลาย

๑. วิธีเผา

๒. วิธีอ่ืนใดที่จะใหไมสามารถอาน

เปนเรื่องได

การทําลายหนังสือที่มีช้ันความลับ
๑. วิธีเผาแลวขยี้ใหเปนผง

๒. วิธีแปรรปูอยางอ่ืนจนไม

สามารถทราบหรอือานในซาก

เอกสารนั้น
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การขายกระดาษ

๑. ตามมติคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๔/ว๑๖๒ ลงวันที่ 

๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔

๒. เศษกระดาษที่ผานขั้นตอนการทําลายตามระเบียบ 

ยกเวนเอกสารลับใหขายเพื่อนําเงินสงคลัง

๓. สวนกลาง  ใหขายโรงงานกระดาษ

๔. สวนภูมิภาค  ใหขายผูตองการซ้ือทั่วไป

๕. ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม  โดยวิธีตกลงราคา

๖. เกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม   โดยวิธีประกวดราคา
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	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25

