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ค าน า 
 
 กองบรรณสารและห้องสมุด  ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงการต่างประเทศ ไดจ้ัดท าคู่มือ 
การจัดเก็บเอกสารและการท าลายเอกสารขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารและท าลาย
เอกสารของสถานทูตสถานกงสุลไทย ให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
         คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้อธิบายวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติ การจัดเก็บเอกสาร การจัด
หมวดหมู่เอกสาร แนวทางการคัดแยกเอกสาร การท าลายเอกสาร กฎและระเบียบที่เก่ียวข้อง ไว้  เพ่ือเป็น
ประโยชน์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเอกสารมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
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 การจัดเก็บเอกสารที่เกิดจากการปฏิบัติงาน เป็นภารกิจส าคัญอย่างหนึ่งที่จะสนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ เพราะเอกสารหรือหนังสือราชการทีจ่ัดท าขึ้นในประจ าวันมี 
จ านวนมากและเพ่ิมมากขึ้นทุกวัน ซึ่งเอกสารเหล่านั้นมีความส าคัญต่อการบริหารงาน จึงจ าเป็นต้องมี 
การจัดเก็บให้เป็นระบบ ระเบียบ และสามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก และรวดเร็ว   

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้กล่าวถึงงานสารบรรณ  
ว่า หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา  
การยืม จนถึงการท าลาย และแบ่งหนังสือราชการ ออกเป็น 6 ชนิด ได้แก่  

1) หนังสือภายนอก  
2) หนังสือภายใน  
3) หนังสือประทับตรา  
4) หนังสือสั่งการ  
5) หนังสือประชาสัมพันธ์  
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 ความหมายของเอกสาร 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ค านิยามของค าว่า “หนังสือ 

ราชการ” หมายถึง “เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ” รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึก 
ภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูล เช่น ดิสเกต ซีดี วีซีดี หนังสอืที่มีแบบตามกฎหมายก าหนด เช่น โฉนด แผนที่ 
แผนผัง สัญญา ค าร้อง ฯลฯ 

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542  อธิบายไว้ว่า “เอกสาร หมายถึง หนังสือที่ 
เป็นหลักฐาน กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใดซึ่งได้ท าให้ปรากฏความหมายด้วย ตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือ แบบแผน
อย่างอ่ืน จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น” 

 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 อธิบายความหมาย “เอกสาร” ว่า กระดาษ 
หรือวัตถุทีท่ าให้ปรากฏความหมายในรูปแบบอักษร สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสียง และให้หมายความรวมถึง 
การบันทึกบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสื่ออ่ืนใดด้วย “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ คือ เอกสาร 
ที่เป็นหลักฐานในราชการ 

การจัดเก็บเอกสาร 
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 ความส าคัญของเอกสาร 
1. เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชาและหน่วยงาน ใช้ในการปฏิบัติงาน  

และอ้างอิง 
2. เป็นหลักฐานแสดงถึงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการ และผลการปฏิบัติงาน 
3. เป็นแหล่งข้อมูลปฐมภูมิ เพ่ือการศึกษาค้นคว้าและวิจัย ด้านประวัติศาสตร์ เศรษฐกิจ 

สังคม และความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
4. เป็นมรดกทางวัฒนธรรม เป็นสมบัติของชาติ ของโลก 

 
 ประเภทของเอกสาร 

1. เอกสารประเภทลายลักษณ์อักษร คือ เอกสารที่สื่อข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร ไม่ว่า
จะเขียนด้วยมือ หรือพิมพ์ด้วยระบบการพิมพ์ลงบนวัสดุรูปแบบต่างๆ เช่น ใบบอก 
สารตรา หนังสือโต้ตอบเอกสารการประชุม เป็นต้น 

2. เอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุ คือ เอกสารที่สื่อโดยเสียงหรือภาพ เช่น ภาพถ่าย วีดีทัศน์  
เทปเสียง โปสเตอร์ บัตรอวยพร 

3.  เอกสารประเภทแผนที่ แผนผัง 
4.  เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ คือ เอกสารที่บันทึกข้อมูลและค้นคืนด้วยเทคโนโลยี 
    คอมพิวเตอร์ 
 

 อายุการเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 57   
โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป ีเว้นแต่ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่อง 
ที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ฯ ก าหนด 
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4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องสามารถค้นได้จากที่อ่ืน  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ า 
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1ปี  
 

 ประเภทเอกสารที่ควรจัดเก็บ 
1. เอกสารที่ยังอยู่ในกระแสปฏิบัติงาน หรือยังใช้ในราชการอยู่ หรือยังใช้อ้างอิง  
2. เอกสารที่กฎหมายบังคับให้เก็บไว้ที่หน่วยงานตลอดไป (สถานทูตสถานกงสุลไทย) ได้แก่  

- ทะเบียนสูติบัตร ทะเบียนสมรส  
- ทะเบียนหย่า ทะเบียนมรณบัตร  

ฯลฯ 
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 การจัดหมวดหมู่เอกสารของกระทรวงการต่างประเทศ ได้มีการจ าแนกประเภทเอกสารออกเป็น  
9 กลุ่มเรื่องใหญ่ๆ ในกลุ่มเรื่องใหญ่แต่ละกลุ่ม ยังสามารถแบ่งออกเป็น 99 กลุ่มย่อยๆ เรียกว่า “ลักษณะงาน” 
ภายใต้ลักษณะงานแต่ละลักษณะงาน ยังสามารถแบ่งย่อยออกเป็น 999 หัวเรื่องย่อย  ได้ก าหนดรหัสเอกสาร
โดยถือเอากลุ่มเรื่องลักษณะงาน และหัวเรื่องย่อยเป็นส าคัญ ก าหนดให้รหัสเอกสารรวม 18 หลัก เพ่ือเป็น
ระบบจัดการเอกสารแฟ้มกลาง (Central Filing System) ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือช่วยให้การจัดเก็บ
เอกสารเป็นระบบ ระเบียบเรียบร้อย  

 Central Filing System หมายถึง การจัดการเอกสารที่เป็นระบบเดียวกัน เพ่ือสร้างระบบจัดเก็บ 
เอกสารทั้งหมดขององค์กรไว้ที่ศูนย์กลาง และควบคุมเอกสารที่กระจัดกระจายอยู่ตามหน่วยงานต่างๆ ได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 

 วัตถุประสงค์ในการสร้างรหัสเอกสาร 18 หลัก  
1.   เป็นระบบการจัดเก็บเอกสารมาตรฐานเดียวกัน 
2.   เป็นระบบที่สามารถรวบรวมเอกสารทั้งหมดของหน่วยงานมาจัดเรียงไว้ที่ศูนย์กลาง 
     เดียวกันได้ 
3. เอกสารจะต้องจัดเรียงตามหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ตามหลักการจัดเอกสารจดหมาย

เหตุ และมีสัญลักษณ์แสดงถึงหน่วยงานเจ้าของ เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหายหรือพลัดหลง 
เมื่อมีการใช้/ยืม/ขนย้ายเอกสาร 

4. เอกสารแต่ละแฟ้มจะต้องมีรหัสประจ าแฟ้มที่ไม่ซ้ ากัน เพ่ือให้เก็บ ค้นหา และหยิบ
เอกสารได้สะดวก รวดเร็ว และไม่สับสน 

5. เป็นรหัสที่สามารถน าไปใช้กับระบบงานคอมพิวเตอร์ได้  
6. เป็นระบบที่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการฝึกอบรมสามารถน าไปใช้งานได้ 
7. เป็นระบบที่สามารถรองรับการขยายตัวของเอกสารในอนาคตได้ 

 

 

 

 

การจัดหมวดหมู่เอกสาร 
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    เอกสารของกระทรวงการต่างประเทศ แบ่งเป็น 9 กลุ่มเรื่องใหญ่ๆ ได้แก่ 

 หมวด/กลุ่มเอกสาร 
1 กลุ่มการบริหาร 
2 กลุ่มการทูตและการกงสลุ 
3 กลุ่มการเมืองและความสัมพนัธร์ะหว่างประเทศ 
4 กลุ่มการศึกษาและสงัคม 
5 กลุ่มคมนาคม 
6 กลุ่มวิทยาศาสตร ์
7 กลุ่มเศรษฐกิจ 
8 กลุ่มอุตสาหกรรม 
9 กลุ่มการเกษตร 

  เช่น กลุ่มการบริหาร  ประกอบด้วยลักษณะงานที่วิเคราะห์แล้ว  ดังนี้.- 

    101  การคลัง 

    102  การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ 

    103  กิจกรรมเฉพาะเรื่อง 

    104  บุคลากร 

    105  พัสดุและครุภัณฑ์ 

    106  สารบรรณและเอกสาร 

    107  อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

    108  การบริหารงานทั่วไป 

           กลุ่มการทูตและการกงสุล  ประกอบด้วยลักษณะงานที่วิเคราะห์แล้ว  ดังนี้.- 

201   การกงสุล 

    202   การทูต / พิธีการทูต 

    203   การคุ้มครองคนไทยในต่างประเทศ 

    204   นิติกรรมและสัญชาติ 

    205   หนังสือเดินทาง 

             206   การตรวจลงตรา 
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 ส่วนประกอบของรหัสเอกสาร 18 หลัก  
 

            ส่วนประกอบของรหัสเอกสาร 18 หลัก  ดังนี้ 
 

                -    -    -    -  /  
 

             1.รหัสหน่วยงาน         3. รหัสลักษณะงาน     5. ปี พ.ศ./ล าดับแฟ้ม  
                (กรมกอง/สอท.)                                              (2 ตัวหลังปีพ.ศ.) 
 
                        2. รหัสประเทศ/องค์การ รปท.    4. หัวเรื่องย่อย  

 
 
 ระบบเอกสารของสถานทูตสถานกงสุลไทย  
 ด้วยระบบ MFA Portal , e-Submission ยังไม่รองรับการปฏิบัติงานเอกสารของสถานทูต 
สถานกงสุลไทย ให้ใช้คู่มือ “การแบ่งกลุ่มเรื่อง ลักษณะงาน และหัวเรื่องย่อย ของกระทรวงการต่างประเทศ” 
เช่นเดียวกับในกระทรวงฯ  กองบรรณสารและห้องสมุด จึงจัดท า template ส าหรับบันทึกรายการแฟ้ม
เอกสารด้วยโปรแกรม MS Excel เพ่ือใช้งานแทนระบบ e- Submission / Central Filing ที่ใช้ในกระทรวงฯ 
(ชื่อ Folder “บันทึกรายการเอกสารใหม่” ในแผ่น CD แนบท้ายเล่ม) เพ่ือให้สถานทูตสถานกงสุลไทยทดลอง
ใช้ในการจัดระบบเอกสาร ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือรองรับการขยายตัวของระบบงานจัดเก็บเอกสาร
กลาง (Central Filing System) ของกระทรวงฯ ในอนาคต 

 ประเภทแฟ้มเอกสารของสถานทูตสถานกงสุลไทย ส่วนใหญ่ประกอบด้วย  
  - กลุ่มบริหาร - คลัง - พัสดุ - บุคคล  

 - กลุ่มพิธีการทูต  
 - กลุ่มการเมือง  
 - กลุ่มเศรษฐกิจ  
 - กลุ่มสารนิเทศ  
 - กลุ่มองค์การระหว่างประเทศ /อาเซียน  
 - กลุ่มกงสุล  
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 วิธีการจัดหมวดหมู่เอกสาร 
1. ให้แยกประเภทเอกสารตามกลุ่มเรื่องลักษณะงาน -หัวเรื่องย่อย 
2. ให้รหัสเอกสาร โดยใช้คู่มือ “การแบ่งกลุ่มเรื่อง ลักษณะงาน และหัวเรื่องย่อยของ

กระทรวงฯ” (ชื่อ Folder “คู่มือ 18 หลัก” ในแผ่น CD แนบท้ายเล่ม) เพ่ือความสะดวก 
ในการจัดเรียงและค้นหาเอกสาร   

3. ก าหนดให้รหัสเอกสาร 10 หลัก เฉพาะ ลักษณะงาน หัวเรื่องย่อย และปีพ.ศ./ล าดับแฟ้ม 
 
 ส่วนประกอบรหัสเอกสารของสถานทูตสถานกงสุลไทย จะประกอบด้วย 10 หลัก ดังนี้ 

                      
                        -     -   /  
 
              1. รหัสลักษณะงาน         

           2. หัวเรื่องย่อย  
                                                        3. ปี พ.ศ./ล าดับแฟ้ม  

               (2 ตัวหลังปีพ.ศ.) 
 

 
ตัวอย่าง : การให้รหัสเอกสาร / การบันทึกรายการเอกสารใน Ms Excel 
เช่น  ชื่อแฟ้ม การเยือนต่างประเทศของเจ้าหน้าที่กองยุโรป 2 ระหว่างวันที่ 18-28 พ.ค. 2539    
                  แฟ้ม 1          

                                      รหัสแฟ้มที่ได้  302-620-39/01 
                302    =  ลักษณะงาน “การเมืองและความสัมพันธ์” 
                620    =  หัวเรื่องย่อย “การเยือน คนไทยไปเยือนต่างประเทศ” 
                39/01 =  ปี พ.ศ. 2539 / แฟ้มที่ 1 
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ตัวอย่าง  :  การลงรายการเอกสารใน Ms Excel 

 
 
นอกจากการลงรายการเอกสารใน Ms Excel ก็สามารถจัดท าบัญชคีุมแฟ้มเอกสาร (Manual) ได้ดังนี ้
 
    บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร (Manual) 
 
                              แผ่นที่ ......... 
ชื่อหน่วยงาน/ชื่อผู้ปฏิบัติ ......................................................................................... .......... 
กลุ่มเรื่องเอกสาร    ...................................................................... ....................................... 
 
ล าดับ

ที่ 
กลุ่มเรื่อง ชื่อแฟ้ม ปีพ.ศ. จัดเก็บที ่ หมายเหตุ 

ลักษณะ
งาน 

หัวเรื่อง 
ย่อย 
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ทะเบียนคุมเอกสารเก็บภายในแฟ้ม (manual) 
 
แผ่นที่ ......... 
 

ชื่อแฟ้ม.....................................................................รหัสแฟ้ม.............................................................. 
ชื่อสอท. สกญ./ ผู้ปฏิบัติ ....................................................................................................................... 
 
ล าดับ

ที่ 
ชื่อเอกสาร เลขที่

หนังสือ 
วดป. เลข

ทะเบียนรับ 
วันที่เก็บ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       

 
หมายเหตุ : บัญชีคุมแฟ้มเก็บเอกสาร ให้ติดไว้หน้าตู้ / ชั้นเก็บแฟ้มเอกสาร ที่สามารถมองเห็นได้ชัดเจน 
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 เพ่ือลดปัญหาสถานที่จัดเก็บเอกสาร และภาระการเก็บรักษาเอกสารให้หน่วยงานมีเอกสารเท่าท่ี
จ าเป็นเท่านั้น  ควรคัดแยกเอกสารเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

1. เอกสารเก็บไว้ใช้ที่สถานทูตสถานกงสุลไทย ได้แก่  
- เอกสารที่ยังอยู่ในกระแสการใช้งาน (Current Records) เช่น เอกสารที่โต้ตอบ 

ยังไมเ่สร็จ และยังใช้ในการปฏิบัติงานอยู่  
- เอกสารกึ่งกระแสการใช้งาน (Semi-Current Records) เช่น เอกสารที่อยู่ในช่วง 

การเก็บและดูแลรักษา และค้นหาเพื่อการใช้อ้างอิงในราชการอยู่เสมอๆ หรือเป็น
หลักฐานทางประวัติศาสตร์ เช่น เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อที่ดิน ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง 
และเอกสารส าคัญอ่ืนๆ แต่ทั้งนี้ หากสถานทูตสถานกงสุลไทย ไม่ประสงค์จะเก็บ  
จะส่งแฟ้มต้นฉบับให้กระทรวงฯ เก็บรักษาและให้ท าส าเนาให้ทางกองบรรณสารฯ  
ก็จะด าเนินการให้ตามความประสงค์ 

 
2. เอกสารประวัติศาสตร์ ส่งกลับกระทรวงฯ ได้แก่  

- เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว (Non-Current Records) เป็นเอกสารที่มีคุณค่า
ทางการบริหาร คุณค่าทางกฎหมาย และคุณค่าทางประวัติศาสตร์  และการ
ค้นคว้าวิจัยในอนาคตต้องเก็บไว้ตลอดไป โดยปกติจะคัดเลือกเอกสารที่มี 
อายุเกินกว่า 10 ปี ให้ส่งกลับกระทรวงฯ ส่วนเอกสารที่ยังไม่ถึง 10 ปี จะคงไว้ 
ที่สถานทตูสถานกงสุลไทยต่อไป เช่น  เอกสารการรับเสด็จพระราชวงศ์ เอกสาร
เกี่ยวกับการเสนอและพิจารณาแต่งตั้งกงสุลกิตติมศักดิ์ เอกสารการแต่งตั้ง
เอกอัครราชทูต เอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของไทยในการประชุมกรอบ 
ความร่วมมือต่างๆ  

     ฯลฯ 
 
 
 

แนวทางการคัดแยกเอกสาร 
(จัดเก็บ / ท าลาย) 
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3. เอกสารขอท าลาย  ได้แก่  
- เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และไม่มีคุณค่าใดใด และไม่จ าเป็นต้องเก็บรักษาไว้ 

อ้างอิงแล้ว เช่น หนังสือแจ้งเวียนเพื่อทราบจากกระทรวงฯ และหน่วยงานต่างๆ  
งานคลัง บริหารทั่วไป และงานกงสุล เป็นต้น ให้แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ 

3.1 เอกสารขอท าลาย –กลุ่มท่ีมีข้อตกลงก าหนดอายุการเก็บเอกสารระหว่างกระทรวงฯ  
กับส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (สจช.) ไว้แล้ว (ตารางก าหนดอายุ
เอกสาร ดูภาคผนวก ก / ชื่อไฟล์ ตารางก าหนดอายุเอกสาร ในแผ่น CD ท้ายเล่ม ) 
เมื่อครบอายุการเก็บ สามารถท าลายได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติจากเอกอัครราชทูต / 
กงสุลใหญ่ แล้ว  
เช่น  

 ประกาศ แจ้งความ โทรเลข / หนังสือเวียนเพื่อทราบจากกระทรวงฯ
เรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ า (เก็บ1- 2 ปี)  

 ค าร้องขอรับการตรวจลงตรา (เก็บ 1 ปี)  
 ค าร้องขอนิติกรณ์ (เก็บ 3 ปี)  
 ค าร้องขอหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ (เก็บ 1 ปี)  
 ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมกงสุล (เก็บ 10 ปี) 

ฯลฯ 
3.2 เอกสารขอท าลาย – กลุ่มไม่มีข้อตกลงฯ ซึ่งต้องได้รับความเห็นชอบการท าลาย  

จาก สจช. ตามระเบียบงานสารบรรณฯ ก่อน ได้แก่ เอกสารงานคลัง (งบเดือน 
ส าเนาเช็คธนาคาร น าส่งรายได้แผ่นดิน) ส าเนาคู่ฉบับรายงานการเมืองและเศรษฐกิจ 
กงสุล และบริหารทั่วไป) 
 
ส่วนเอกสารที่ไม่ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย / ระเบียบงานสารบรรณฯ เช่น  

 ส าเนาเอกสารที่พิมพ์/โรเนียว/ถ่ายส าเนา ซ้ า พิมพ์เสีย  
 แบบฟอร์มเปล่าที่ยังไม่ได้กรอก 
 เล่มหนังสือเดินทางที่ไม่ใช้ (การท าลายให้ใช้ระเบียบพัสดุ) 
 ใบโฆษณา ใบปลิว  
 จุลสาร หนังสือ สิ่งพิมพ์  

 หนังสือพิมพ์
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

 
 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ 
ในการท าลายเอกสารเป็นประจ าทุกปี ในหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ ข้อ 66 ถึง 70 ซ่ึง
ระเบียบข้างต้นได้ก าหนดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติไว้ รวมทั้งให้ส่วนราชการต้องส่งบัญชีรายชื่อเอกสารที่ประสงค์
จะท าลายในแต่ละปีให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการ 
ที่มีคุณค่า ไว้เป็นข้อมูลในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และอ้างอิง หรือเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ก่อนที่จะท าลายไป 
 
 การท าลายเอกสารที่หมดความจ าเป็นในการใช้ปฏิบัติงานหรือครบก าหนดอายุการจัดเก็บ เป็น 
การลดภาระการจัดเก็บเอกสารที่ไม่จ าเป็นลง สภาพแวดล้อมภายในหน่วยงานจะดูเป็นระเบียบ รวมทั้ง
ประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ส าหรับการจัดเก็บเอกสาร 

 
 วิธีการท าลายเอกสาร 
 ให้ด าเนินการท าลายเอกสารได้หลังจากได้รับหนังสือแจ้งตอบจากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร เห็นชอบให้ท าลายได้ (สจช.ใช้เวลาพิจารณาประมาณ 60 วัน) โดยปฏิบัติตามระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.5 ได้ก าหนดวิธีการท าลายไว้ ดังนี้ 

- โดยการเผา 
- โดยวิธีอ่ืนใด ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  เช่น ฉีกหรือย่อยเป็นเศษกระดาษ 

การจ าหน่ายเศษกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการท าลายแล้วตามหนังสือส านักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 162 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2524 ได้แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
6 สิงหาคม 2524 เห็นชอบด้วยกับการขายกระดาษที่มิได้ใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ ตามท่ีส านักงาน 
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเสนอ และให้ส่วนราชการต่างๆ ถือปฏิบัติต่อไป มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1) เศษกระดาษท่ีผ่านขั้นตอนการท าลายตามระเบียบงานสารบรรณฯ แล้ว ยกเว้นเอกสาร 
ลับ หากมีปริมาณมากให้ขายเพ่ือน าเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมายว่าด้วย วิธีการงบประมาณ 

2)   การขาย 
- ส่วนกลาง ให้ขายแก่โรงงานที่ผลิตกระดาษ 
- ส่วนภูมิภาค ให้ขายแก่บุคคลที่ต้องการซื้อได้เป็นการทั่วไป 

การท าลายเอกสาร 
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3)  วิธีขาย ให้น าวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
มาใช้โดยอนุโลม และอยู่ภายในหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

- ขายครั้งหนึ่งซึง่มีน้ าหนักไม่เกิน 10,000 กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา 
- ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีน้ าหนักเกินกว่า 10,000 กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีประกวดราคา 

4)  กรณีท่ีส่วนราชการได้ด าเนินการขายกระดาษตามหลักการใน ข้อ 3 แล้ว ไม่ได้ผล 
ใหอ้ยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ที่จะพิจารณาด าเนินการเป็นอย่างอ่ืนได้ตามที่เห็นสมควร 

การจ าหน่ายหรือขายกระดาษมีหลักการส าคัญ คือ ต้องเป็นกระดาษท่ีผ่านขั้นตอนการ 
ท าลายและไม่ให้เอกสารนั้นอ่านออกเป็นเรื่องราวได้ อย่างไรก็ตาม เนื่องจากส่วนราชการส่วนใหญ่ไม่มีเครื่อง
ย่อยกระดาษ การที่จะท าลายเอกสารก่อนโดยการฉีกด้วยมือ หั่น ตัดด้วยมีดหรือกรรไกร เป็นภาระสิ้นเปลือง
เวลาและแรงงาน ในกรณีนี้หน่วยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผ่น โดยท าความตกลงกับโรงงานผลิต
กระดาษหรือผู้ซื้อให้เป็นผู้ย่อยท าลาย โดยคณะกรรมการท าลายต้องควบคุมการท าลายที่โรงงาน ซึ่งโรงงาน
อาจใช้วิธีการต้มหรือย่อยที่โรงงาน เพ่ือให้แน่ใจว่า เอกสารนั้นได้มีการท าลายโดยถูกต้องและไม่มีการน าไปใช้
อย่างอ่ืน 
 
 ขั้นตอนการท าลายเอกสารของสถานทูตสถานกงสุลไทย 

1. ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือท าลาย ในแบบฟอร์ม ตามแบบ 25 ท้ายระเบียบสานัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ภาคผนวก ข) แยกเป็น 2 กลุ่ม คือ 

- กลุ่มมีข้อตกลงฯ 
- กลุ่มไม่มีข้อตกลงฯ 

2. เสนอเอกอัครราชทูต/กงสุลใหญ่ แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยอาศัยอ านาจตาม 
ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง ที่ 429/2544 ซึ่งคณะกรรมการฯ ประกอบด้วยข้าราชการระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
อย่างน้อย 3 คน  (ค าสั่งมอบอ านาจ ดูภาคผนวก ค / ชื่อไฟล์ ค าสั่ง สป.มอบอ านาจ ในแผ่น CD ท้ายเล่ม) 

3. คณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณาบัญชีหนังสือขอท าลาย มี 2 กรณี คือ 
- ควรท าลาย ให้ท าเครื่องหมายกากบาท (X) ในช่องการพิจารณาในบัญชีหนังสือขอท าลาย 
- ไม่ควรท าลาย ในกรณีขยายเวลาการเก็บหรือห้ามท าลาย ให้แก้ไขอายุการเก็บหรือระบุ 

ไว้ว่า “ห้ามท าลาย” ในช่องการพิจารณาในบัญชีฯ  โดยให้ประธานกรรมการท าลายฯ ลงลายมือชื่อก ากับการ
แก้ไข 
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4. คณะกรรมการฯ เสนอรายงานผลการพิจารณาให้เอกอัครราชทูต/กงสุลใหญ่ พิจารณาสั่งการ 
5. เอกอัครราชทูต/กงสุลใหญ่ สั่งการ (อนุมัติท าลาย หรือ เก็บไว้ก่อน) 
6. คณะกรรมการฯ ด าเนินการ แยกเป็น 

6.1 เอกสารที่มีข้อตกลงฯ (ท าลายได้ทันที) โดยคณะกรรมการฯ ท าหน้าที่ควบคุมการ 
ท าลาย เมื่อด าเนินการท าลายเรียบร้อยแล้ว รายงานผลให้ ออท. /กสญ. เพ่ือทราบ 
แล้วจัดส่งส าเนาเรื่องการท าลายให้กระทรวงฯ (กองบรรณสารและห้องสมุด) เพ่ือทราบ
และแจ้งส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ทราบ ตามระเบียบฯ ประกอบด้วย   

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายฯ 
- รายงานอนุมัติการท าลายฯ (มีเกษียนลงนาม / สั่งการอนุมัติ) พร้อมบัญชีหนังสือ 
  ขอท าลาย 
- รายงานผลการท าลายฯ (มีเกษียนลงนาม / ทราบ) 

  6.2  เอกสารที่ไม่มีข้อตกลงฯ (ส่งบัญชีให้กระทรวงฯ /รอค าตอบ) 
เมื่อ ออท./ กสญ. อนุมัติการท าลายแล้ว คณะกรรมการฯ แจ้งผลการพิจารณาให้
กระทรวงฯ (กองบรรณสารและห้องสมุด) เพ่ือทราบ และจักได้จัดส่งบัญชีหนังสือ 
ขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การท าลาย  

ซึ่งตามปกติต้องรอค าตอบจาก สจช.ประมาณ 60 วัน ดังนั้น สถานทูต 
สถานกงสุลไทย จะต้องเก็บรักษาเอกสารกลุ่มนี้ไว้ก่อน จนกว่าจะได้รับหนังสือแจ้ง 
จากกระทรวงฯ เนื่องจาก สจช. อาจขอสงวนเอกสารบางรายการไว้เพ่ือตรวจดูและ 
เก็บเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ และสถานทูตสถานกงสุลไทย ต้องจัดเอกสารที่ สจช.  
ขอสงวนไปให้กระทรวงฯ เพื่อน าส่งให้ สจช. ต่อไป 
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1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  หมวด 3 การเก็บรักษา 
ยืม และท าลายหนังสือ และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2548 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
4. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

กฎและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 



 

 

 

ภาคผนวก 

ก – ง 
 

 

 



 

 

 

 
        ก. ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารระหว่างกระทรวงฯ กับกรมศิลปากร 

 

 



 
ตารางก าหนดอายุการเกบ็เอกสาร 

ทีท่ าข้อตกลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.2*  
ระหว่างกระทรวงการต่างประเทศ  กบั ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 

1 

หน่วยงาน 
เจ้าของเอกสาร 

ประเภทเอกสาร อายุ 
การเกบ็ 

อ้างหนังสือ 
กรมศิลปากร 

 
ทุกหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงการต่างประเทศ 
 
 
 

 
1.  ส าเนาโทรเลขฉบบัส ารอง 
 
2.  สมุดทะเบียนหนงัสือเขา้-ออก 
 
3.  ส าเนาหนงัสือเวียนเก่ียวกบัการบริหารงานทัว่ไป 
    จากหน่วยงานต่างๆ และส่วนราชการอ่ืน (ใหร้ะบุในช่ือแฟ้ม    
    วา่เป็นส าเนาเวียนเพ่ือทราบจากหน่วยงานใด) ไดแ้ก่  
    -  ส าเนาเวียนเพ่ือทราบเก่ียวกบัการแต่งตั้งโอน ยา้ยขา้ราชการ 
    -  ส าเนาเวียนเพ่ือทราบเก่ียวกบัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ไทย 
    -  หนงัสือเชิญชวน และตอบรับการบริจาค 
    -  ประกาศ / แจง้ความต่างๆ  
4.   ส าเนาหนงัสือเขา้ – ออก 
5.  ส าเนาค าของบประมาณประจ าปี 
 

 
1 ปี 

 
    10 ปี 

 
1 ปี 

 
 
 

 
 
 

5 ปี 
5 ปี 

 
ศธ 0709/1032 
ลว. 10 พ.ค. 2542 
ศธ 0709/2111 
ลว. 24 ส.ค. 2542 
วธ 0407/124 
ลว. 21 ม.ค. 2552 
 
 
 
 
 
“.......................”  
“.......................” 

 
ส านักงานปลดักระทรวง 
1.   กองกลาง 
 
2.   ส านกับริหารบุคคล 
 
 
 
 
 

3.  ส านกัเทคโนโลยี 
     และการส่ือสาร 

  
 
ส าเนาใบส่งถุงเมล ์(Air waybill) 
 
1.  เอกสารการสมคัรสอบแข่งขนัและกระดาษค าตอบ 
 
2.  บญัชีลงนามการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการและลกูจา้ง 
 
3.  ใบลาประเภทต่างๆ  
4.  ส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 

ส าเนาโทรเลข เขา้ –ออก  

 
 

1   ปี 
 

1   ปี 
 

5   ปี 
 

5   ปี 
5   ปี 

1   ปี 

 
 
วธ 0407/0156 
ลว. 22 ม.ค. 2547 
ศธ 0703/281 
ลว. 9 พ.ย. 2527 
ศธ 0709/148 
ลว. 24 ม.ค. 2543 
“......................” 
“.......................” 

ศธ 0706/317 
ลว. 16 พ.ย. 2536 
 
 
 
 



 
ตารางก าหนดอายุการเกบ็เอกสาร 

ทีท่ าข้อตกลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.2*  
ระหว่างกระทรวงการต่างประเทศ  กบั ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 

2 

หน่วยงาน 
เจ้าของเอกสาร 

ประเภทเอกสาร อายุ 
การเกบ็ 

อ้างหนังสือ 
กรมศิลปากร 

กรมการกงสุล 
1.   กองคุม้ครองฯ  
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารเก่ียวกบัขา้ราชการลาศึกษาต่อและดูงานในต่างประเทศ  
ประกอบดว้ย 
-  หนงัสือจากส านกังาน ก.พ.แจง้มายงักระทรวงการต่างประเทศ 
    ขอใหแ้จง้ไปยงัสถานเอกอคัรราชทูตท่ีเก่ียวขอ้งใหช่้วย  
    ควบคุมดูแลการศึกษาของขา้ราชการตามท่ีส่งรายช่ือมาให ้
-  หนงัสือรับทราบจากสถานเอกอคัรราชทูต แจง้มายงั 
กระทรวงการต่างประเทศ และเอกสารอ่ืนๆ (ถา้มี)  
 

 
2   ปี 

 
 
 
 
 

 

 
ศธ 0703/3214 
ลว. 5 ต.ค.2527 
 
 
 
 
 

2.   กองสญัชาติฯ 
 

ค าร้องขอนิติกรณ์ 
 

หลงัถ่าย 
ไมโครฟิลม์ 

ศธ 0703/584 
ลว. 13 ก.พ. 2529 

3.   กองหนงัสือเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.   กองตรวจลงตราฯ 

1.  ค  าร้องขอหนงัสือเดินทาง 
 
2.  ค  าร้องขอหนงัสือเดินทางทูตราชการและ 
     ยกเวน้ค่าธรรมเนียม 
3.  เอกสารประกอบค าร้องและใบน าจ่ายหนงัสือเดินทาง 
     ท่ีผลิตเล่มแลว้ 
4.  ค าร้องและเอกสารการจ่ายเล่มหนงัสือเดินทาง 
5.  ใบรายงานการควบคุมเล่มหนงัสือเดินทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
6.  ใบสรุปการรับมอบหนงัสือเดินทาง 
7.  ค าร้องลายน้ิวมือซ ้าไม่จริงท่ีไดรั้บอนุมติัผลิตและจ่ายเล่ม 
     ใหผู้ร้้องเรียบร้อยแลว้ 

1.  หนงัสือขออ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราใหแ้ก่ 
     พระภิกษุสามเณรต่างชาติท่ีเขา้มาศึกษาพระพุทธศาสนา 
     ในประเทศไทย 
2.  หนงัสือขออ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราใหแ้ก่ 
     เจา้หนา้ท่ีของเอกชน / NGOs 
3.  หนงัสือขออ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราใหแ้ก่ 
     เจา้หนา้ท่ีองคก์ารระหวา่งประเทศ 
 

หลงัถ่าย
ไมโครฟิลม์ 

2 ปี 
 

1 ปี 
 

1 ปี 
1 ปี 
1 ปี 
1 ปี 

 

      2 ปี 
 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 

 

ศธ 0703/1403 
ลว. 7 มี.ค.2528 
ศธ 0703/1108 
ลว. 27 มี.ค. 2529 
วธ 0407/1910 
ลว. 5 ก.ย. 2555 
“……………..” 
“……………..” 
“……………..” 
“……………..” 
 

วธ 0407/124  
ลว. 21 ม.ค. 2552 
 
“.......................” 
 
“.......................” 
 
 



 
ตารางก าหนดอายุการเกบ็เอกสาร 

ทีท่ าข้อตกลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.2*  
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3 

หน่วยงาน 
เจ้าของเอกสาร 

ประเภทเอกสาร อายุ 
การเกบ็ 

อ้างหนังสือ 
กรมศิลปากร 

กองตรวจลงตราฯ  
(ต่อ) 

4.  หนงัสือจากหน่วยราชการไทยขออ านวยความสะดวก 
     ในการตรวจลงตราใหแ้ก่ผูท่ี้เขา้มาอบรมหรือประชุม 
     ในประเทศไทย 
5.  หนงัสืออ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราใหแ้ก่ 
     นกัศึกษาและอาจารยข์องสถาบนั AIT 
6.  หนงัสืออ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราใหแ้ก่ 
     นกัเรียน/ อาจารยช์าวต่างชาติท่ีเขา้มาศึกษาและท างาน 
     ในประเทศไทย 
7.   หนงัสือขออ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราใหแ้ก่ 
     ชาวต่างชาติท่ีเขา้มาท างานในส านกังานคณะกรรมการ 
     ส่งเสริมการลงทุน (BOI) 
8.  หนงัสือขออ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราใหแ้ก่ 
     ชาวต่างชาติท่ีเขา้มาท างานนิคมอุตสาหกรรม 
9.  หนงัสือคณะทูตท่ีประจ าการในประเทศไทย ขออ านวย 
     ความสะดวกในการต่ออายุของคณะทูตประเภททูต 
     และราชการ 
10. สถิติการตรวจลงตราของสถานเอกอคัรราชทูต/  
      สถานกงสุลใหญ่ 

2 ปี 
 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 
 

2 ปี 
 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 
 

2 ปี 
 

วธ 0407/124  
ลว. 21 ม.ค. 2552 
 
“.......................” 
 
“.......................” 
 
 
“.......................” 
 
 
“.......................” 
 
“.......................” 
 
 
“.......................” 

 
 
 

11. แบบค าร้องขอใหต้รวจลงตราหนงัสือเดินทางของคณะทูต 
      ท่ีประจ าการในประเทศไทย  (แบบ 5)   
12. แบบค าร้องในการขอ / ขอต่ออายเุอกสารเดินทางส าหรับ 
      คนต่างดา้ว (แบบ 6) 
13. อ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราประเภทคนอยูช่ัว่คราว 

รหสั “ O-A” (Long Stay) ใหแ้ก่ชาวต่างชาติท่ีเขา้มาพ านกัใน
ประเทศไทย 

14.  การตรวจลงตราใหแ้ก่บุคคลสญัชาติ (กลุ่มเส่ียง) เช่น อิรัก 
อฟักานิสถาน และเกาหลีเหนือ 

15.  การตรวจลงตราใหแ้ก่บุคคลสญัชาติท่ีตอ้งมีวธีิพิจารณาเป็นพิเศษ
อ่ืนๆ (กลุ่มเส่ียง) เช่น อลัจีเรีย บงักลาเทศ กมัพชูา จีน คิวบา 
อียปิต ์อินเดีย อิหร่าน เลบานอน ลิเบีย ลาว เนปาล ไนจีเรีย 
ปากีสถาน ปาเลสไตน์ ศรีลงักา ซูดาน ซีเรีย เวยีดนาม เยเมน และ
ประเทศอ่ืนๆ ในทวปีแอฟริกา 

2 ปี 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 
 
 

 

“.......................” 
  
“.......................” 
 
วธ 0407/2298 
ลว. 30 ต.ค. 2555 

“.......................” 
 
“.......................” 
 
 
 
 



 
ตารางก าหนดอายุการเกบ็เอกสาร 

ทีท่ าข้อตกลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.2*  
ระหว่างกระทรวงการต่างประเทศ  กบั ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
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หน่วยงาน 
เจ้าของเอกสาร 

ประเภทเอกสาร อายุ 
การเกบ็ 

อ้างหนังสือ 
กรมศิลปากร 

 
   กองตรวจลงตราฯ 
             ( ต่อ) 

 

16.  แบบรายงานขอรับการตรวจลงตราของบุคคลสญัชาติ 

       ท่ีอาจเป็นภยัต่อความมัน่คง 

   
  2 ปี 

 
วธ 0407/2298 
ลว. 30 ต.ค. 2555 

 
กรมพธีิการทูต 
1. กองเอกสิทธ์ิฯ 

 
 
1. เอกสารเก่ียวกบัการขาย โอน และส่งออกรถยนต ์
    ของคณะทูตฯ และองคก์ารระหวา่งประเทศ ประกอบดว้ย 
      - หนงัสือจากกระทรวงการต่างประเทศ ถึง กรมการขนส่ง 
        ทางบกเพ่ือด าเนินการเก่ียวกบัการขาย โอน และส่งออก  
        รถยนตข์องคณะทูตและองคก์ารระหวา่งประเทศ 
     - หนงัสือจากกระทรวงการต่างประเทศ ถึง กรมศุลกากร 
        เพ่ืออ านวยความสะดวกและยกเวน้ภาษีอากรรถยนต ์
     -  เอกสารอ่ืน ๆ (ถา้มี) 
2. เอกสารค าร้องขอ I.D.Card และ Permit of Stay   
    ของคณะทูตฯ และองคก์ารระหวา่งประเทศ 
3. ค าร้องขอ DP 1 (ขอยกเวน้อากรศุลกากรน าเขา้ส่ิงของ 
   ของคณะทูตฯ และองคก์ารระหวา่งประเทศ) 
 

 
 

5   ปี 
 
 
 
 
 
 
 

1 ปี 
 

1 ปี 

 
 
วธ 0407/1527 
ลว. 16 ก.ค. 2546 
 
 
 
 
 
 
“......................” 
 
“......................” 

 
กรมภูมภิาค 4 กรม  
กรมพธีิการทูต 
และสถานทูตและสถาน
กงสุลไทยใน ตปท.  
 

 
 
1.  เคร่ืองบินไทยขอบินผา่นน่านฟ้าและแวะลงจอด 
     ในต่างประเทศ 
2.  เคร่ืองบินต่างประเทศขอบินผา่นน่านฟ้าและแวะลงจอด 
     ในไทย 
3.  เรือไทยขออนุญาตเดินทางผา่นน่านน ้าและและจอด 
     ประเทศต่างๆ 
4.  เรือต่างประเทศขออนุญาตเดินทางผา่นน่านน ้าและ 
     แวะจอดในไทย 
 
 
 

 
 

     5 ปี 
 

5 ปี 
 

5  ปี 
 

5  ปี 

 
 
วธ 0407/0308 
ลว. 14 ก.พ. 2549 
“......................” 
 
“.......................” 
 
“......................” 



 
ตารางก าหนดอายุการเกบ็เอกสาร 

ทีท่ าข้อตกลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.2*  
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หน่วยงาน 
เจ้าของเอกสาร 

ประเภทเอกสาร อายุ 
การเกบ็ 

อ้างหนังสือ 
กรมศิลปากร 

 
สถานทูตและ 
สถานกงสุลไทย 
ในต่างประเทศ 

 
1.   ค าร้องขอหนงัสือเดินทาง 
 
2.   ค าร้องขอนิติกรณ์ 
3.   ค าร้องขอรับการตรวจลงตราฯ 
4.   ค าร้องขอ C.I 

   (เวน้แต่เป็นกรณีส าคญัท่ี สอท./ สกญ.ไดพิ้จารณาเห็นวา่ 
         สมควรจะเกบ็ไวอ้า้งอิง ใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5  ปี) 
5.  ใบเสร็จรับเงินการตรวจลงตรา 
 
6.  Namelist การตรวจลงตรา ชุด B 
 
7.  ส าเนาใบส่งถุงเมล ์(Air waybill) 
 
8.  ส าเนาหนงัสือหรือโทรเลขเวียนจากกระทรวงฯ หรือ 
     สถานเอกอคัรราชทูตและสถานกงสุลใหญ่ แจง้เพ่ือทราบ 
     หรือประสานงานท่ีไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัสถานเอกอคัร- 
     ราชทูตและสถานกงสุลใหญ่บางแห่ง (ใหร้ะบุในช่ือแฟ้ม 
    วา่เป็นส าเนาเวียนเพ่ือทราบจากหน่วยงานใด)  ไดแ้ก่  
      - แจง้สถานการณ์ต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนและขอ้มลูต่างๆ  
     -  แจง้สรุปผลการสมัมนา หรือบทความต่างๆ 
     -  แจง้รายงานผลการประชุมอธิบดีหรือคณะกรรมการต่างๆ  
9.   ส าเนาหนงัสือเวียนเพ่ือทราบ (ใหร้ะบุในช่ือแฟ้มวา่เป็น 
      ส าเนาเวียนเพ่ือทราบจากหน่วยงานใด)   ไดแ้ก่ 
     -  แจง้การยา้ยท่ีอยู ่/ เบอร์โทรศพัทข์องสถานเอกอคัร- 
        ราชทูตและสถานกงสุลใหญ่ 
     -  แจง้ – ตอบรับการยื่นสาส์น / ถวายพระราชสาส์นของ 
        เอกอคัรราชทูตไทยประเทศต่างๆ 
     -  แจง้ก าหนดการเดินทางไปต่างประเทศของรัฐมนตรี 
        วา่การฯ  / ปลดักระทรวง 
 

 
5   ปี 

 
3   ปี 
1   ปี 
1  ปี   

 
 
10   ปี 

 
1   ปี 

 
1 ปี 

 
2 ปี 
 
 
 
 
 
 

 
1 ปี 
 

 

 
ศธ 0703/915 
ลว. 23 มี.ค. 2530 
“.........................” 
“.........................” 
ศธ 0709/2152 
ลว. 19 ส.ค. 2541 
 
ศธ 0709/1750 
ลว. 18 ส.ค. 2543 
ศธ 0706/2338 
ลว. 11 ต.ค. 2544 
วธ 0407/0156 
ลว. 22 ม.ค. 2547 
วธ 0407/124  
ลว. 21 ม.ค. 2552 
 
 
 
 
 
 
“........................” 
 



 
ตารางก าหนดอายุการเกบ็เอกสาร 

ทีท่ าข้อตกลงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.2*  
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6 

หน่วยงาน 
เจ้าของเอกสาร 

ประเภทเอกสาร อายุ 
การเกบ็ 

อ้างหนังสือ 
กรมศิลปากร 

 
สถานทูตและ 
สถานกงสุลไทย 
ในต่างประเทศ   (ต่อ) 

 
10.   หนงัสือราชการท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัเกิดข้ึน 
         เป็นประจ า ไดแ้ก่ 
       -  แจง้ก าหนดการและอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ 
          คณะต่างๆ  ท่ีไปเยือนต่างประเทศ 
       -  ตวัอยา่งลายมือช่ือการลงนามในหนงัสือรับรองต่างๆ  
       -  แจง้เขา้รับหนา้ท่ี-พน้หนา้ท่ี  การลา การเช่าบา้นของ  
          ขา้ราชการ  (ยกเวน้เอกอคัรราชทูต/กงสุลใหญ่) 
       -  ค าร้องปัญหาแรงงานไทย 
 

 
5 ปี 

 
วธ 0407/124  
ลว. 21 ม.ค. 2552 
 
 
 
 
 
 
 

 
update  29 พฤศจกิายน 2555 
 

 หมายเหตุ : * เกบ็ไวจ้นครบก าหนดอายกุารเกบ็เอกสารแลว้ท าลายไดใ้นปีถดัไป ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
       วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 69.2 และขอใหส่้งส าเนาเร่ืองการท าลายใหส้ านกัหอจดหมายเหตุ 
       แห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบ 1 ฉบบั  

 
       ดูรายละเอยีด ท่ี www.mfa.go.th/mofa     หัวข้อ  กฎ/ระเบียบ - ระเบียบงานสารบรรณ 

http://www.mfa.go.th/mofa






แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  : ขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการ   

 
1.ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
     1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

     1.2 สำรวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บในปีน้ัน หรือเอกสารท่ีเก็บไว้ไม่มีคุณค่าใดๆ และไม่ได้ใช้ประโยชน์ในการอ้างอิงแล้ว 

     1.3 เสนอรายงานการสำรวจให้หัวหน้าระดับกอง/สำนัก ทราบ 

2. จัดท าบญัชีหนังสือขอท าลาย 
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายประจำปี ตามแบบ ท่ี 25  

ท้ายระเบียบ สนร. ว่าด้วยงานสารบรรณฯ  

(ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน) 

 

3. รายงานผลการส ารวจเอกสารให้หัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรมพิจารณา พร้อมทั้งแต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 
3.1 จัดทำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทำลายพร้อมท้ัง 

     ยกร่างคำสั่งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 

     เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาลงนาม 

3.2 คณะกรรมการทำลายหนังสือราชการพิจารณาบัญชี 

     หนังสือขอทำลาย พร้อมท้ังเสนอผลการพิจารณาต่อ 

     หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (จัดประชุม 1 วัน) 

4. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการ  

มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
4.1 ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ เห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย  

     ให้เก็บหนังสือไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป 

4.2 ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ เห็นว่าเรื่องควรทำลาย ให้ส่งบัญชี  

     หนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

     กรมศิลปากร พิจารณา 

5. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ 
5.1 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาแล้ว ให้ส่ง 

     บัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

     กรมศิลปากร พิจารณา 

5.2 แนวทางปฏิบัติ 

    5.2.1 ถ้าสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

    พิจารณาเห็นชอบให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ดำเนินการ  

    ทำลายหนังสือได้ หากสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ฯ  

    ไม่แจ้งผลการพิจารณาภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแต่ 

    วันท่ีได้ส่งเรื่องให้ ให้ถือว่า สำนักหอจดหมายเหตุ 

    แห่งชาติ ฯ ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ 

    ทำลายหนังสือได้ 

   5.2.2 ถ้าสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ฯ เห็นว่าหนังสือ 

   ฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใด หรือให้เก็บไว้ 

   ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วน 

   ราชการนั้นๆ ทำการแก้ไขตามท่ีสำนักหอจดหมายเหตุ 

   แห่งชาติ ฯ แจ้งมา หากหนังสือใดท่ีสำนักหอจดหมายเหตุ 

   แห่งชาติ ฯ เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ท่ีหอจดหมายเหตุ 

   แห่งชาติ ฯ ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม 

 

6.การท าลายหนังสือ 
6.1 จัดทำบัญชีรายงานผลและแนบ  

     หลักฐานการดำเนินการขอ 

     ทำลายหนังสือทั้งหมด เสนอ 

     หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

     ทราบ เพื่อขออนุมัติทำลาย 

6.2 ทำลายเอกสาร โดยมิให้สามารถ 

     นำมาอ่านเป็นข้อความได้ 

 

7.รายงานผลการ

ท าลายหนังสือ 
ทำบันทึกเสนอรายงาน

ผลการดำเนินการทำลาย

หนังสือทุกขั้นตอน ให้

หัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมทราบ 



 

 

 

 
                   ข. แบบบัญชีหนังสือขอท ำลำย 

 

 



แบบบัญชีหนังสือขอท ำลาำ                       แบบที่ 25 
(ตำมระเบี บข้อ 66) 
                         บัญชีหนังสือขอท ำลาำ ประจ ำปี ................. 
กระทรวง.....................................                         วันที่  .............................. 
กรม.............................................                                 
กอง.............................................                                    แผน่ท่ี................ 

 

1 

ลา ำดับ
ที ่

รหัสแฟ้ม ที ่ ลางวันท่ี ทะเบี น
รับ 

เรื่อง กำร
พิจำรณำ 

หมำ เหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



 

 

 

 
ค. ค ำสั่งมอบอ ำนำจกำรท ำลำยเอกสำร ที่ 429/2544 ลงวันที่ 23 พฤษภำคม 2544 
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