
หมวด ๓ การเก็บรกัษา ยมื และทําลายหนังสอื
สว่นที� ๑  การเก็บรกัษา  (หนังสอืราชการ,เอกสาร)  (ต่อ ตอนที� ๒)

 

ขอ้ ๕๗ - ๕๘  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

    อายุของการเก็บหนงัสอื ไมน่อ้ยกวา่ ๑๐ ป�   เวน้เเต่
                  สง่หนงัสอืครบ ๒๕ ป�พรอ้มบญัชใีห้หอจดหมายเหตแุห่งชาติ   เวน้เเต่                    

                      

 

กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวข้องกับงานจดหมายเหตุ
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อายุการเก็บหนงัสอื
ขอ้ ๕๗  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  
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โดยปกติให้เก็บไว ้ไมน่อ้ยกวา่ ๑๐ ป�   เวน้แต่หนงัสอืดังต่อไปนี�

 ๕๗.๑ หนังสอืที�
ต้องสงวนเป�นความลับ 
ให้ปฏิบติัตามกฎหมาย 
ระเบยีบวา่ด้วยการรกัษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ

 
  ๕๗.๒ หนังสอืที�
เป�นหลักฐาน

ทางอรรถคดี สาํนวนของศาล
หรอืของพนักงานสอบสวน

 หรอืหนังสอือื�นใด
ที�ได้มกีฎหมายหรอืระเบยีบ

แบบแผนกําหนดไวเ้ป�นพเิศษแล้ว
 การเก็บให้เป�นไปตามกฎหมาย

และระเบยีบแบบแผนวา่ด้วยการนั�น

๕๗.๓ หนงัสอืที�
มคีณุค่า

ทางประวติัศาสตรท์กุสาขาวชิา 
และมคีณุค่าต่อการศึกษา 

ค้นควา้วจิยั 
ให้เก็บไวเ้ป�นหลักฐาน
สาํคัญทางประวติัศาสตร์

ของชาติตลอดไป หรอืตามที�
สาํนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาติ

กรมศิลปากร กําหนด 

 ๕๗.๔ หนังสอืที�
ได้ปฏิบติังานเสรจ็สิ�นแล้ว 
และเป�นคู่สาํเนาที�มต้ีนเรื�อง

จะค้นได้จากที�อื�น 
ให้เก็บไวไ้มน้่อยกวา่ ๕ ป� 

 
 ๕๗.๕ หนังสอืที�

เป�นเรื�องธรรมดาสามญั
ซึ�งไมม่คีวามสาํคัญ

 และเป�นเรื�องที�เกิดขึ�นเป�นประจาํ
เมื�อดําเนินการแล้วเสรจ็
ให้เก็บไวไ้มน่้อยกวา่ ๑ ป� 

*** ในกรณีหนงัสอื
ที�เกี�ยวกับการเงิน 

ซึ�งมใิชเ่ป�นเอกสารสทิธิ
 หากเห็นวา่ไมม่คีวามจาํเป�น

ต้องเก็บไวถึ้ง ๑๐ ป� 
ให้ทําความตกลงกับ

กระทรวงการคลังเพื�อขอทําลายได้



๕๘.๓ หนงัสอืที�
สว่นราชการมคีวามจาํเป�น
ต้องเก็บไวที้�สว่นราชการนั�น

 ให้จดัทําบญัชหีนงัสอืครบ ๒๕ ป�ที�ขอเก็บเอง 
สง่มอบให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร  

ป�จจุบนัคือหอจดหมายเหตแุห่งชาติ 
หรอืสาํนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร
(ถ้าเป�นหนว่ยงานในจงัหวดัชุมพร สรุาษฎรธ์านี
นครศรธีรรมราช พทัลงุ สงขลา เเละสตลู

ให้สง่ที�หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา) 

ทกุป�ปฏิทินให้สว่นราชการจดัสง่หนงัสอืที�มอีายุครบ ๒๕ ป� นบัจากวนัที�ได้จดัทําขึ�น ที�เก็บไว ้
ณ สว่นราชการใด พรอ้มทั�งบญัชสีง่มอบหนงัสอืครบ ๒๕ ป� ให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร 

ภายในวนัที� ๓๑ มกราคม ของป�ถัดไป เวน้แต่ หนงัสอืดังต่อไปนี� 

 ๕๘.๑ หนังสอืที�
ต้องสงวนเป�นความลับ
ให้ปฏิบติัตามกฎหมาย 
ระเบยีบวา่ด้วยการ
รกัษาความปลอดภัย

แห่งชาติ

๕๘.๒ หนงัสอืที�
   มกีฎหมาย 

ขอ้บงัคับ หรอืระเบยีบ
ที�ออกใชเ้ป�นการทั�วไป 
กําหนดไวเ้ป�นอยา่งอื�น

หนังสอืครบ ๒๕ ป� จาํเป�นต้อง
เก็บไวที้�สว่นราชการ จดัทําบญัชหีนังสอืครบ ๒๕ ป�ที�ขอเก็บเอง สง่มอบให้หอจดหมายเหตแุห่งชาติ

เฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา 

 แบบที� ๒๒ บญัชหีนังสอืครบ ๒๕ ป�ที�ขอเก็บเอง

สว่นราชการจดัสง่หนังสอืที�มอีายุครบ ๒๕ ป� พรอ้มบญัช ี
ให้หอจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร

(สาํนักหอจดหมายเหตแุห่งชาติ ถ้าหน่วยงานในจงัหวดัชุมพร สรุาษฎรธ์านี
นครศรธีรรมราช  พทัลงุ สงขลา เเละสตลู

 ให้สง่ที�หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา) 
ขอ้ ๕๘  ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘
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หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา


