
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ทางการเงินและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารทางการเงินและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ขอบเขตและความหมายคําวา “หนังสือหรือเอกสารทางการเงินซึ่งมิใชเอกสารสิทธ”ิ 

  หนังสือหรือเอกสารทางการเงิน  หมายความวา  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงินหรือ

การกอหน้ีผูกพันทางการเงิน 

 ตัวอยาง 

 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  ไดแก  สําเนาหรือคูฉบับใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบสําคัญรับเงิน 

สมุดคูฝาก  คูฉบับฎีกาเบิกเงินจากคลังประเภทตาง ๆ ฯลฯ 

 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการจายเงิน  ไดแก  ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน  คูฉบับใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 

ตนข้ัวใบนําฝากเงินกับธนาคารหรือคลังจังหวัด ตนช้ัวเช็ค คูฉบับใบนําสงเงินกับคลังประเภทตาง ๆ ฯลฯ 

 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการกอหน้ีผูกพันทางการเงิน ไดแก สัญญาการจัดซื้อหรือจัดจาง สัญญา

แลกเปลี่ยนทรัพยสินซึ่งตองจายเงินเพิ่ม หนังสือหรือบันทึกการอนุมัติของผูมีอํานาจที่ผูกพันในการจายเงินของทาง

ราชการ สําเนาใบสั่งซื้อของสวนราชการกับสําเนาใบสงของของผูขาย ฯลฯ 

 เอกสารสิทธ ิ มีความหมายตามบัญญัติไวในประมวลกฎหมายอาญามาตรา ๑ (๙) ดังน้ี “เอกสารสิทธิ” 

หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือระงับซึ่งสิทธิ 

 หนังสือหรือเอกสารทางการเงินซึ่งมิใชเอกสารสิทธ ิหมายความวา  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน 

การจายเงิน  หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวนหรือระงับ

ซึ่งสิทธิในทางการเงิน 

 หนังสือหรือเอกสารตามวรรคแรก ใหหมายความรวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน 

หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน

หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือ

หรือเอกสารดังกลาวแลว 

 ตัวอยาง 

 กรณีซื้อขายที่ดิน เมื่อผูซื้อชําระราคาที่ดินแลว ผูขายออกใบเสร็จรับเงินใหใบเสร็จรับเงินน้ีเปนหนังสอืหรือ

เอกสารสิทธิทางการเงิน เมื่อผูซื้อและผูขายไดจดทะเบียนโอนกันถูกตองตามกฎหมายแลว ใบเสร็จรับเงินก็หมด

สภาพไปเน่ืองจากหมดความจําเปน เพราะไดมีเอกสารอื่นคือโฉนดแทนแลว 

 หรือกรณีจางทําของ เชน ทําสัญญาจางสรางเครื่องจักร เมื่อสรางเครื่องจักรแลวเสร็จตามสัญญา ผูวาจาง

ชําระคาจาง และผูรับจางออกใบเสร็จรับเงินใหใบเสร็จรับเงินน้ีเปนเอกสารสิทธิทางการเงิน และถาไดจดทะเบียน

เครื่องจักรแลว ใบเสร็จรับเงินน้ันก็หมดสภาพไปเน่ืองจากหมดความจําเปน เพราะมีเอกสารอื่นคือทะเบียน

เครื่องจักรแทนแลว เปนตน 

 

 

 

 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๑ 

 

 

สําเนาหนังสือเวียนเก่ียวกับการเงิน 

๑.๑ สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ เชน 

      ๑.๑.๑ สําเนา พ.ร.บ.ใหอํานาจ 

               กระทรวงการคลังกูเงินจาก 

               ตางประเทศ 

     ๑.๑.๒ สําเนาพระราชกําหนด 

              เรื่องใหอํานาจกระทรวง 

              การคลังปรับโครงสรางเงินกู 

              ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๒๘ 

ฯลฯ 

 

๑.๒ สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ เชน 

      ๑.๒.๑ พระราชบัญญัติบําเหน็จ 

               บํานาญขาราการ พ.ศ.๒๕๓๙ 

      ๑.๒.๒ พระราชกฤษฎีกาเงิน 

               สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา 

               พยาบาล พ.ศ.๒๕๒๓ 

ฯลฯ 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว

ไมนอยกวา ๑ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

กําหนดอายุการเก็บ 

ตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๗.๕ 

๒ ระเบียบการเงินท่ีเก่ียวของเฉพาะ 

แตละหนวยงาน 

๒.๑ ระเบียบการเงินตามแผนความ 

      รวมมือกับตางประเทศ 

๒.๒ ระเบียบการเงินชวยเหลอืจาก 

      ตางประเทศ เอกสารประกอบดวย 

      - เหตุผลในการกําหนดระเบียบ 

      - ข้ันตอนการดําเนินการ 

      - เอกสารการอนุมัติระเบียบ 

 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนกวาจะยกเลิกระเบียบ 

สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

 

 

หมายเหตุ  :  ระเบียบ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 



 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๓ 

 

 

การตรวจสอบภายใน 

เอกสารประกอบดวย 

๓.๑ รายงานการตรวจสอบเอกสาร 

      ประจําป 

๓.๒ รายงานการตรวจสอบโครงการ 

      ตาง ๆ ของหนวยงาน 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว

ไมนอยกวา ๑ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

กําหนดอายุการเก็บ 

ตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๗.๕ 

๔ หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา 

เอกสารประกอบดวย 

๔.๑ บัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจํา 

๔.๒ สําเนาคําสั่งบรรจุแตงต้ัง โอน ยาย 

๔.๓ หลักฐานในการปรับเพิ่มหรือลดอัตรา 

      เงินเดือน 

๔.๔ ใบแสดงการเลื่อนระดับและ 

      ปรับอัตรา 

๔.๕ หนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจาย 

๔.๖ หนังสือรับรองการเบิกเงินเดือน 

      ครั้งสุดทาย 

 

 

๔.๗ รายละเอียดประกอบการเบิกจาย 

      เงินเดือนและคาจางขาราชการ 

      ลูกจาง 

 

 

ลําดับที่ ๔.๑ - ๔.๖  

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร

อื่นที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๔.๗ สตง.ตรวจสอบ 

แลวไมมปีญหา ใหสวนราชการ

เก็บรักษาไวไมนอยกวา  

๑๐ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๑๐/ว๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 



 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๕ 

 

 

หมวดคาจางชั่วคราว 

เอกสารประกอบดวย 

๕.๑ สําเนาคําสั่งจาง 

๕.๒ หนังสืออนุมัติอัตราตําแหนง 

๕.๓ ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

๕.๔ แบบฟอรมเบิกจาย (หลักฐาน 

     การจายเงิน) 

 

ลําดับที่ ๕.๑ – ๕.๓ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป เมื่อมี

หนังสือหรือเอกสารอื่นที ่

สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาว ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๕.๔ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๑๐ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๑๐/ว๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

๖ หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

เอกสารประกอบดวย 

๖.๑ คาตอบแทน 

      ๖.๑.๑ บันทึกอนุมัติปฏิบัติงาน 

               นอกเวลา 

      ๖.๑.๒ ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

      ๖.๑.๓ หลักฐานการจายเงิน 

               คาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

               นอกเวลา 

 

* เอกสารชุดน้ีจะมี ๒ ฉบับ ฉบับจริง 

  สงคลังต้ังเบิก และ สตง.ตรวจสอบ 

  ฉบับสําเนาเก็บที่หนวยงานผูขอเบิก 

  สตง.ไมตรวจสอบ 

 

 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๑๐ ป 

ทําลายตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

ฉบับสําเนาหนวยงาน 

ผูขอเบิก เก็บไวไมนอยกวา 

๑ ป ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดอายุการเก็บ 

ตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๗.๕ 



 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๖.๒ คาเชาบาน เอกสารประกอบดวย 

      ๖.๒.๑ สําเนาคําสั่งบรรจรุับราชการ 

               ครั้งแรก 

      ๖.๒.๒ หลักฐานการโอน / ยาย 

      ๖.๒.๓ แบบรายงานของคณะกรรมการ 

               ตรวจสอบขอเท็จจริง 

      ๖.๒.๔ แบบขอรับเงินคาเชาบาน 

               (แบบ ๗๒ ก) 

      ๖.๒.๕ หลักฐานการเชา / สัญญาเชาซื้อ 

 

      ๖.๒.๖ แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน 

               (แบบ ๗๓ ก) 

      ๖.๒.๗ คําอนุมัติเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ๖.๒.๘ ใบเสร็จรับเงิน 

ลําดับที่ ๖.๒.๑ – ๖.๒.๕ 

เก็บไวจนสิ้นสุดสัญญาการ 

เชาซื้อหรือผูขอเบิกหมดสิทธ์ิ 

ขอเบิก สตง.ตรวจสอบแลว 

ไมมีปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

ลําดับที่ ๖.๒.๖ – ๖.๒.๗ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๖.๒.๘ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๑๐ ป ทําลาย 

ไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๖.๓ คาใชจายในการเดินทาง (คาใชสอย) 

      เอกสารประกอบดวย 

      ๖.๓.๑ ใบขออนุมัติการเดินทาง 

      ๖.๓.๒ รายงานการเดินทาง 

      ๖.๓.๓ ใบแนบขอเบิกคาใชจาย 

               เดินทางไปราชการ 

               (แบบ ๘๗๐๓) 

      ๖.๓.๔ ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรอง 

               แทนใบเสร็จรับเงิน 

               (แบบ ๑๑๑) 

      ๖.๓.๕ บันทึกการอนุมัติเบิกจาย 

 

๖.๔ คาวัสดุ / คาจางเหมา (คาใชสอย) 

      เอกสารประกอบดวย 

      ๖.๔.๑ บันทึกอนุมัติขอจัดซื้อจัดจาง 

      ๖.๔.๒ ใบสั่งจาย / สั่งซื้อ / สัญญาจาง 

      ๖.๔.๓ ใบตรวจรับ / ใบสงของ / 

               ใบเสร็จรับเงิน 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

๗ หมวดคาสาธารณูปโภค 

เอกสารประกอบดวย 

๗.๑ หลักฐานใบแจงหน้ีคานํ้าประปา 

      คาไฟฟา คาโทรศัพท คาไปรษณีย 

๗.๒ บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

๗.๓ ใบเสร็จรับเงิน 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 



 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๘ หมวดครุภัณฑ คาท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

เอกสารประกอบดวย 

๘.๑ รายงานขอซื้อหรือจาง 

๘.๒ คําสั่งแตงต้ังกรรมการ 

๘.๓ รายงานผลการพิจารณาสอบราคา 

      หรือรายงานผลการประกวดราคา 

๘.๔ ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง, สัญญา,  

      แบบพิมพเขียว 

๘.๕ ใบเสร็จรับเงิน 

๘.๖ หลักฐานการโอนสิทธ์ิ การรับเงิน 

 

๘.๗ ใบตรวจพัสดุหรือการจาง 

๘.๘ บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘.๙ ทะเบียนครุภัณฑ 

ลําดับที่ ๘.๑ – ๘.๖ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนสิ้นสุดโครงการหรือสัญญา 

เก็บตออีกไมนอยกวา ๑๐ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

ลําดับที่ ๘.๗ – ๘.๘ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป เมื่อมีหนังสือ

หรือเอกสารอื่นที่สามารถ

นํามาใชอางอิงหรือทดแทน

หนังสือหรือเอกสารดังกลาว

แลว ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนกวารายการครุภัณฑ 

ในทะเบียนจําหนายหมด 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

เรื่องการกอสราง 

เฉพาะเอกสารประเภท 

- แบบแปลน 

- คําขออนุมัติ 

- คาใชจาย 

ครบอายุการเก็บแลว 

สงหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๙ หมวดเงินอุดหนุน / หมวดรายจายอ่ืน 

เอกสารประกอบดวย 

๙.๑ บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 

๙.๒ ใบเสร็จรับเงิน 

๙.๓ ใบแจงหน้ีตามประเภทรายจาย 

 

 

 

 

 

 

๙.๔ เอกสารโครงการพิเศษ 

      (เอกสารประกอบดวย โครงการ 

      เอกสารการเงินฯ) 

ลําดับที่ ๙.๑ – ๙.๓ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป เมื่อมี

หนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๙.๔ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนสิ้นสุดโครงการแลว 

เก็บตออีกไมนอยกวา ๕ ป 

สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

๑๐ หมวดเงินงบกลาง 

เอกสารประกอบดวย 

๑๐.๑ เงินสํารองจายฉุกเฉิน 

๑๐.๒ เงินพัฒนาจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับที่ ๑๐.๑ – ๑๐.๒ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป  

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

 



 

 

 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๑๐.๓ สําเนาโครงการ 

 

 

 

 

 

๑๐.๔ คารักษาพยาบาล 

๑๐.๕ เงินชวยเหลือบุตร 

๑๐.๖ เงินชวยการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับที่ ๑๐.๓ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษา 

ไวไมนอยกวา ๕ ป  

สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

ลําดับที่ ๑๐.๔ – ๑๐.๖ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป  

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับที่ ๑๐.๔ – ๑๐.๖ 

เอกสารมี ๒ ประเภท 

คือ 

๑. เอกสารประกอบ 

    ฎีกา (คําขอเบิกเงิน 

    หลักฐานการ 

    จายเงินทําลาย 

    ตามอายุที่กําหนด 

    ในตารางฯ น้ี) 

๒. เอกสารประกอบ 

    การตรวจสอบ 

    การใชสิทธ์ิ  

    ใหสวนราชการ 

    เก็บรักษาไวจน 

    ผูขอเบิกหมดสิทธ์ิเบกิ 

    และไมนอยกวา  

    ๕ ป ทําลายได 

    ตามระเบียบฯ 

    ขอ ๖๖-๗๐ 

๑๑ เอกสารทางบัญช ี

เอกสารประกอบดวย 

๑๑.๑ สมุดบัญชีเงินสด (แบบ ๒๑๐๑) 

๑๑.๒ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (๒๑๐๒) 

๑๑.๓ สมุดบัญชีแยกประเภท 

๑๑.๔ ใบโอน (สมุดรายวัน) 

๑๑.๕ บัญชีเงินรายไดแผนดิน (แบบ ๓๐๐๖) 

 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๑๐ ป ทําลาย 

ไดตามระเบียบฯ  

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๑๑.๖   บัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง 

          (แบบ ๓๐๐๗) 

๑๑.๗   บัญชีลูกหน้ีเงินยืมราชการ 

๑๑.๘   บัญชีลูกหน้ีเงนิทดรองราชการ 

๑๑.๙   บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

๑๑.๑๐ บัญชีลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 

                      ฯลฯ 

 

 

 

 

๑๒ เอกสารประเภททะเบียน 

เอกสารประกอบดวย 

๑๒.๑ ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

        (แบบ ๒๑๒๑) 

๑๒.๒ ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 

๑๒.๓ ทะเบียนรายจายตามแผนงาน / 

        ตามโครงการ (แบบ ๒๑๒๑) 

๑๒.๔ ทะเบียนรายจายงบกลาง 

๑๒.๕ ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

๑๒.๖ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

๑๒.๗ ทะเบียนเช็ค 

 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

๑๓ รายงานการเงิน 

เอกสารประกอบดวย 

๑๓.๑ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

        ณ วันสิ้นเดือน 

๑๓.๒ รายงานแยกประเภททั่วไป 

๑๓.๓ รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจาย 

๑๓.๔ รายงานเงินรายจายงบกลาง 

๑๓.๕ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

         ณ วันสิ้นเดือน 

๑๓.๖ รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ, 

         ใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

๑๓.๗ รายงานลูกหน้ีเงินยืมทดรอง 

        ราชการ, รายงานลูกหน้ีเงินนอก 

        งบประมาณ 

 

 

ลําดับที่ ๑๓.๑ – ๑๓.๗ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมม ี

ปญหาใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา 

๕ ป ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๑๓.๘   รายงานเงินนอกงบประมาณ 

๑๓.๙   รายงานเงินรายไดแผนดิน 

๑๓.๑๐ รายงานรายจายตามแผนงาน / 

          งาน / โครงการ 

ลําดับที่ ๑๓.๘ – ๑๓.๑๐ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมม ี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา 

๕ ป สงหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ 

 

๑๔ เอกสารประกอบการบันทึกรายการ 

ทางบัญชี 

๑๔.๑ สําเนาฎีกาเงินงบประมาณ, 

        เงินนอกงบประมาณ 

๑๔.๒ สําเนาใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

        หรือเงินเบิกเกินสงคืน 

๑๔.๓ ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงิน 

๑๔.๔ ใบนําสงเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง 

 

 

 

 

 

๑๔.๕ สมุดตนข้ัวเช็ค 

๑๔.๖ สมุดยืมเงิน 

๑๔.๗ สมุดคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง 

        (แบบ ๘๖๐๑) 

๑๔.๘ ตนข้ัวบัตร 

๑๔.๙ สมุดเงินฝากธนาคาร 

 

 

ลําดับที่ ๑๔.๑ – ๑๔.๔ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป  

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๑๔.๕ – ๑๔.๙ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๑๐ ป  

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

๑๕ หมวดงบประมาณ 

เอกสารประกอบดวย 

๑๕.๑ พ.ร.บ.งบประมาณรายจายประจําป 

๑๕.๒ ระเบียบงบประมาณ 

 

 

ลําดับที่ ๑๕.๑ – ๑๕.๒ 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๑๕.๓ หลักฐานการโอนและขออนุมัติ 

        เงินประจํางวด 

๑๕.๔ เอกสารการขอและอนุมัติเงิน 

        ประจํางวด 

 

๑๕.๕ คําขอต้ังงบประมาณรายจาย 

        ประจําปเสนอสํานักงบประมาณ 

๑๕.๖ คําขอแปรญัตติและคําช้ีแจง 

        ประกอบ 

๑๕.๗ หนังสือตอบจากสํานักงบประมาณ 

๑๕.๘ รางคําขอต้ังงบประมาณรายจาย 

         ประจําป 

๑๕.๙ หนังสือตอบขอโอนเปลี่ยนแปลง 

        งบประมาณประจําป 

          

  

ลําดับที่ ๑๕.๓ – ๑๕.๔ 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป ทําลายได

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๑๕.๕ – ๑๕.๙ 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป  

สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


