
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ทางการเงินและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารทางการเงินและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ขอบเขตและความหมายคําวา “หนังสือหรือเอกสารทางการเงินซึ่งมิใชเอกสารสิทธ”ิ 

  หนังสือหรือเอกสารทางการเงิน  หมายความวา  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงินหรือ

การกอหน้ีผูกพันทางการเงิน 

 ตัวอยาง 

 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  ไดแก  สําเนาหรือคูฉบับใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบสําคัญรับเงิน 

สมุดคูฝาก  คูฉบับฎีกาเบิกเงินจากคลังประเภทตาง ๆ ฯลฯ 

 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการจายเงิน  ไดแก  ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน  คูฉบับใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 

ตนข้ัวใบนําฝากเงินกับธนาคารหรือคลังจังหวัด ตนช้ัวเช็ค คูฉบับใบนําสงเงินกับคลังประเภทตาง ๆ ฯลฯ 

 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการกอหน้ีผูกพันทางการเงิน ไดแก สัญญาการจัดซื้อหรือจัดจาง สัญญา

แลกเปลี่ยนทรัพยสินซึ่งตองจายเงินเพิ่ม หนังสือหรือบันทึกการอนุมัติของผูมีอํานาจที่ผูกพันในการจายเงินของทาง

ราชการ สําเนาใบสั่งซื้อของสวนราชการกับสําเนาใบสงของของผูขาย ฯลฯ 

 เอกสารสิทธ ิ มีความหมายตามบัญญัติไวในประมวลกฎหมายอาญามาตรา ๑ (๙) ดังน้ี “เอกสารสิทธิ” 

หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือระงับซึ่งสิทธิ 

 หนังสือหรือเอกสารทางการเงินซึ่งมิใชเอกสารสิทธ ิหมายความวา  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน 

การจายเงิน  หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวนหรือระงับ

ซึ่งสิทธิในทางการเงิน 

 หนังสือหรือเอกสารตามวรรคแรก ใหหมายความรวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน 

หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน

หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือ

หรือเอกสารดังกลาวแลว 

 ตัวอยาง 

 กรณีซื้อขายที่ดิน เมื่อผูซื้อชําระราคาที่ดินแลว ผูขายออกใบเสร็จรับเงินใหใบเสร็จรับเงินน้ีเปนหนังสอืหรือ

เอกสารสิทธิทางการเงิน เมื่อผูซื้อและผูขายไดจดทะเบียนโอนกันถูกตองตามกฎหมายแลว ใบเสร็จรับเงินก็หมด

สภาพไปเน่ืองจากหมดความจําเปน เพราะไดมีเอกสารอื่นคือโฉนดแทนแลว 

 หรือกรณีจางทําของ เชน ทําสัญญาจางสรางเครื่องจักร เมื่อสรางเครื่องจักรแลวเสร็จตามสัญญา ผูวาจาง

ชําระคาจาง และผูรับจางออกใบเสร็จรับเงินใหใบเสร็จรับเงินน้ีเปนเอกสารสิทธิทางการเงิน และถาไดจดทะเบียน

เครื่องจักรแลว ใบเสร็จรับเงินน้ันก็หมดสภาพไปเน่ืองจากหมดความจําเปน เพราะมีเอกสารอื่นคือทะเบียน

เครื่องจักรแทนแลว เปนตน 

 

 

 

 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๑ 

 

 

สําเนาหนังสือเวียนเก่ียวกับการเงิน 

๑.๑ สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ เชน 

      ๑.๑.๑ สําเนา พ.ร.บ.ใหอํานาจ 

               กระทรวงการคลังกูเงินจาก 

               ตางประเทศ 

     ๑.๑.๒ สําเนาพระราชกําหนด 

              เรื่องใหอํานาจกระทรวง 

              การคลังปรับโครงสรางเงินกู 

              ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๒๘ 

ฯลฯ 

 

๑.๒ สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ เชน 

      ๑.๒.๑ พระราชบัญญัติบําเหน็จ 

               บํานาญขาราการ พ.ศ.๒๕๓๙ 

      ๑.๒.๒ พระราชกฤษฎีกาเงิน 

               สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา 

               พยาบาล พ.ศ.๒๕๒๓ 

ฯลฯ 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว

ไมนอยกวา ๑ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

กําหนดอายุการเก็บ 

ตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๗.๕ 

๒ ระเบียบการเงินท่ีเก่ียวของเฉพาะ 

แตละหนวยงาน 

๒.๑ ระเบียบการเงินตามแผนความ 

      รวมมือกับตางประเทศ 

๒.๒ ระเบียบการเงินชวยเหลอืจาก 

      ตางประเทศ เอกสารประกอบดวย 

      - เหตุผลในการกําหนดระเบียบ 

      - ข้ันตอนการดําเนินการ 

      - เอกสารการอนุมัติระเบียบ 

 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนกวาจะยกเลิกระเบียบ 

สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

 

 

หมายเหตุ  :  ระเบียบ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 



 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๓ 

 

 

การตรวจสอบภายใน 

เอกสารประกอบดวย 

๓.๑ รายงานการตรวจสอบเอกสาร 

      ประจําป 

๓.๒ รายงานการตรวจสอบโครงการ 

      ตาง ๆ ของหนวยงาน 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว

ไมนอยกวา ๑ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

กําหนดอายุการเก็บ 

ตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๗.๕ 

๔ หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา 

เอกสารประกอบดวย 

๔.๑ บัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจํา 

๔.๒ สําเนาคําสั่งบรรจุแตงต้ัง โอน ยาย 

๔.๓ หลักฐานในการปรับเพิ่มหรือลดอัตรา 

      เงินเดือน 

๔.๔ ใบแสดงการเลื่อนระดับและ 

      ปรับอัตรา 

๔.๕ หนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจาย 

๔.๖ หนังสือรับรองการเบิกเงินเดือน 

      ครั้งสุดทาย 

 

 

๔.๗ รายละเอียดประกอบการเบิกจาย 

      เงินเดือนและคาจางขาราชการ 

      ลูกจาง 

 

 

ลําดับที่ ๔.๑ - ๔.๖  

สตง. ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร

อื่นที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๔.๗ สตง.ตรวจสอบ 

แลวไมมปีญหา ใหสวนราชการ

เก็บรักษาไวไมนอยกวา  

๑๐ ป ทําลายไดตาม 

ระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๑๐/ว๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 



 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๕ 

 

 

หมวดคาจางชั่วคราว 

เอกสารประกอบดวย 

๕.๑ สําเนาคําสั่งจาง 

๕.๒ หนังสืออนุมัติอัตราตําแหนง 

๕.๓ ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

๕.๔ แบบฟอรมเบิกจาย (หลักฐาน 

     การจายเงิน) 

 

ลําดับที่ ๕.๑ – ๕.๓ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป เมื่อมี

หนังสือหรือเอกสารอื่นที ่

สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาว ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๕.๔ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๑๐ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๑๐/ว๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

๖ หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

เอกสารประกอบดวย 

๖.๑ คาตอบแทน 

      ๖.๑.๑ บันทึกอนุมัติปฏิบัติงาน 

               นอกเวลา 

      ๖.๑.๒ ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

      ๖.๑.๓ หลักฐานการจายเงิน 

               คาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

               นอกเวลา 

 

* เอกสารชุดน้ีจะมี ๒ ฉบับ ฉบับจริง 

  สงคลังต้ังเบิก และ สตง.ตรวจสอบ 

  ฉบับสําเนาเก็บที่หนวยงานผูขอเบิก 

  สตง.ไมตรวจสอบ 

 

 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๑๐ ป 

ทําลายตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

ฉบับสําเนาหนวยงาน 

ผูขอเบิก เก็บไวไมนอยกวา 

๑ ป ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดอายุการเก็บ 

ตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๗.๕ 



 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๖.๒ คาเชาบาน เอกสารประกอบดวย 

      ๖.๒.๑ สําเนาคําสั่งบรรจรุับราชการ 

               ครั้งแรก 

      ๖.๒.๒ หลักฐานการโอน / ยาย 

      ๖.๒.๓ แบบรายงานของคณะกรรมการ 

               ตรวจสอบขอเท็จจริง 

      ๖.๒.๔ แบบขอรับเงินคาเชาบาน 

               (แบบ ๗๒ ก) 

      ๖.๒.๕ หลักฐานการเชา / สัญญาเชาซื้อ 

 

      ๖.๒.๖ แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน 

               (แบบ ๗๓ ก) 

      ๖.๒.๗ คําอนุมัติเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ๖.๒.๘ ใบเสร็จรับเงิน 

ลําดับที่ ๖.๒.๑ – ๖.๒.๕ 

เก็บไวจนสิ้นสุดสัญญาการ 

เชาซื้อหรือผูขอเบิกหมดสิทธ์ิ 

ขอเบิก สตง.ตรวจสอบแลว 

ไมมีปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

ลําดับที่ ๖.๒.๖ – ๖.๒.๗ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๖.๒.๘ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๑๐ ป ทําลาย 

ไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๖.๓ คาใชจายในการเดินทาง (คาใชสอย) 

      เอกสารประกอบดวย 

      ๖.๓.๑ ใบขออนุมัติการเดินทาง 

      ๖.๓.๒ รายงานการเดินทาง 

      ๖.๓.๓ ใบแนบขอเบิกคาใชจาย 

               เดินทางไปราชการ 

               (แบบ ๘๗๐๓) 

      ๖.๓.๔ ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรอง 

               แทนใบเสร็จรับเงิน 

               (แบบ ๑๑๑) 

      ๖.๓.๕ บันทึกการอนุมัติเบิกจาย 

 

๖.๔ คาวัสดุ / คาจางเหมา (คาใชสอย) 

      เอกสารประกอบดวย 

      ๖.๔.๑ บันทึกอนุมัติขอจัดซื้อจัดจาง 

      ๖.๔.๒ ใบสั่งจาย / สั่งซื้อ / สัญญาจาง 

      ๖.๔.๓ ใบตรวจรับ / ใบสงของ / 

               ใบเสร็จรับเงิน 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ 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 หมวดคาสาธารณูปโภค 

เอกสารประกอบดวย 

๗.๑ หลักฐานใบแจงหน้ีคานํ้าประปา 

      คาไฟฟา คาโทรศัพท คาไปรษณีย 

๗.๒ บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

๗.๓ ใบเสร็จรับเงิน 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป 

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 



 

 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๘ หมวดครุภัณฑ คาท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

เอกสารประกอบดวย 

๘.๑ รายงานขอซื้อหรือจาง 

๘.๒ คําสั่งแตงต้ังกรรมการ 

๘.๓ รายงานผลการพิจารณาสอบราคา 

      หรือรายงานผลการประกวดราคา 

๘.๔ ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง, สัญญา,  

      แบบพิมพเขียว 

๘.๕ ใบเสร็จรับเงิน 

๘.๖ หลักฐานการโอนสิทธ์ิ การรับเงิน 

 

๘.๗ ใบตรวจพัสดุหรือการจาง 

๘.๘ บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘.๙ ทะเบียนครุภัณฑ 

ลําดับที่ ๘.๑ – ๘.๖ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนสิ้นสุดโครงการหรือสัญญา 

เก็บตออีกไมนอยกวา ๑๐ ป 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

ลําดับที่ ๘.๗ – ๘.๘ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป เมื่อมีหนังสือ

หรือเอกสารอื่นที่สามารถ

นํามาใชอางอิงหรือทดแทน

หนังสือหรือเอกสารดังกลาว

แลว ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนกวารายการครุภัณฑ 

ในทะเบียนจําหนายหมด 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

เรื่องการกอสราง 

เฉพาะเอกสารประเภท 

- แบบแปลน 

- คําขออนุมัติ 

- คาใชจาย 

ครบอายุการเก็บแลว 

สงหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

๙ หมวดเงินอุดหนุน / หมวดรายจายอ่ืน 

เอกสารประกอบดวย 

๙.๑ บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 

๙.๒ ใบเสร็จรับเงิน 

๙.๓ ใบแจงหน้ีตามประเภทรายจาย 

 

 

 

 

 

 

๙.๔ เอกสารโครงการพิเศษ 

      (เอกสารประกอบดวย โครงการ 

      เอกสารการเงินฯ) 

ลําดับที่ ๙.๑ – ๙.๓ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป เมื่อมี

หนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๙.๔ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนสิ้นสุดโครงการแลว 

เก็บตออีกไมนอยกวา ๕ ป 

สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

๑๐ หมวดเงินงบกลาง 

เอกสารประกอบดวย 

๑๐.๑ เงินสํารองจายฉุกเฉิน 

๑๐.๒ เงินพัฒนาจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับที่ ๑๐.๑ – ๑๐.๒ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป  

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

 



 

 

 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๑๐.๓ สําเนาโครงการ 

 

 

 

 

 

๑๐.๔ คารักษาพยาบาล 

๑๐.๕ เงินชวยเหลือบุตร 

๑๐.๖ เงินชวยการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับที่ ๑๐.๓ สตง. 

ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

ใหสวนราชการเก็บรักษา 

ไวไมนอยกวา ๕ ป  

สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

ลําดับที่ ๑๐.๔ – ๑๐.๖ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป  

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับที่ ๑๐.๔ – ๑๐.๖ 

เอกสารมี ๒ ประเภท 

คือ 

๑. เอกสารประกอบ 

    ฎีกา (คําขอเบิกเงิน 

    หลักฐานการ 

    จายเงินทําลาย 

    ตามอายุที่กําหนด 

    ในตารางฯ น้ี) 

๒. เอกสารประกอบ 

    การตรวจสอบ 

    การใชสิทธ์ิ  

    ใหสวนราชการ 

    เก็บรักษาไวจน 

    ผูขอเบิกหมดสิทธ์ิเบกิ 

    และไมนอยกวา  

    ๕ ป ทําลายได 

    ตามระเบียบฯ 

    ขอ ๖๖-๗๐ 

๑๑ เอกสารทางบัญช ี

เอกสารประกอบดวย 

๑๑.๑ สมุดบัญชีเงินสด (แบบ ๒๑๐๑) 

๑๑.๒ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (๒๑๐๒) 

๑๑.๓ สมุดบัญชีแยกประเภท 

๑๑.๔ ใบโอน (สมุดรายวัน) 

๑๑.๕ บัญชีเงินรายไดแผนดิน (แบบ ๓๐๐๖) 

 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๑๐ ป ทําลาย 

ไดตามระเบียบฯ  

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๑๑.๖   บัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง 

          (แบบ ๓๐๐๗) 

๑๑.๗   บัญชีลูกหน้ีเงินยืมราชการ 

๑๑.๘   บัญชีลูกหน้ีเงนิทดรองราชการ 

๑๑.๙   บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

๑๑.๑๐ บัญชีลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 

                      ฯลฯ 

 

 

 

 

๑๒ เอกสารประเภททะเบียน 

เอกสารประกอบดวย 

๑๒.๑ ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

        (แบบ ๒๑๒๑) 

๑๒.๒ ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 

๑๒.๓ ทะเบียนรายจายตามแผนงาน / 

        ตามโครงการ (แบบ ๒๑๒๑) 

๑๒.๔ ทะเบียนรายจายงบกลาง 

๑๒.๕ ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

๑๒.๖ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

๑๒.๗ ทะเบียนเช็ค 

 

 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป ทําลายได 

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

๑๓ รายงานการเงิน 

เอกสารประกอบดวย 

๑๓.๑ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

        ณ วันสิ้นเดือน 

๑๓.๒ รายงานแยกประเภททั่วไป 

๑๓.๓ รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจาย 

๑๓.๔ รายงานเงินรายจายงบกลาง 

๑๓.๕ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

         ณ วันสิ้นเดือน 

๑๓.๖ รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ, 

         ใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

๑๓.๗ รายงานลูกหน้ีเงินยืมทดรอง 

        ราชการ, รายงานลูกหน้ีเงินนอก 

        งบประมาณ 

 

 

ลําดับที่ ๑๓.๑ – ๑๓.๗ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมม ี

ปญหาใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา 

๕ ป ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๑๓.๘   รายงานเงินนอกงบประมาณ 

๑๓.๙   รายงานเงินรายไดแผนดิน 

๑๓.๑๐ รายงานรายจายตามแผนงาน / 

          งาน / โครงการ 

ลําดับที่ ๑๓.๘ – ๑๓.๑๐ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมม ี

ปญหา ใหสวนราชการ 

เก็บรักษาไวไมนอยกวา 

๕ ป สงหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ 

 

๑๔ เอกสารประกอบการบันทึกรายการ 

ทางบัญชี 

๑๔.๑ สําเนาฎีกาเงินงบประมาณ, 

        เงินนอกงบประมาณ 

๑๔.๒ สําเนาใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

        หรือเงินเบิกเกินสงคืน 

๑๔.๓ ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงิน 

๑๔.๔ ใบนําสงเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง 

 

 

 

 

 

๑๔.๕ สมุดตนข้ัวเช็ค 

๑๔.๖ สมุดยืมเงิน 

๑๔.๗ สมุดคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง 

        (แบบ ๘๖๐๑) 

๑๔.๘ ตนข้ัวบัตร 

๑๔.๙ สมุดเงินฝากธนาคาร 

 

 

ลําดับที่ ๑๔.๑ – ๑๔.๔ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป  

เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่น 

ที่สามารถนํามาใชอางอิง 

หรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดังกลาวแลว 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๑๔.๕ – ๑๔.๙ 

สตง.ตรวจสอบแลวไมมี

ปญหาใหสวนราชการเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๑๐ ป  

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง 

ที่ ๐๕๐๑/ว ๖๙ 

๑๑ มิ.ย.๒๕๓๓ 

๑๕ หมวดงบประมาณ 

เอกสารประกอบดวย 

๑๕.๑ พ.ร.บ.งบประมาณรายจายประจําป 

๑๕.๒ ระเบียบงบประมาณ 

 

 

ลําดับที่ ๑๕.๑ – ๑๕.๒ 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง 

ทําลายไดตามระเบียบฯ 

ขอ ๖๖-๗๐ 

 



 
 

ลําดับท่ี 
   

 ชื่อเรื่อง 
 

กําหนดอายุการเก็บ 
     

หมายเหตุ 

 ๑๕.๓ หลักฐานการโอนและขออนุมัติ 

        เงินประจํางวด 

๑๕.๔ เอกสารการขอและอนุมัติเงิน 

        ประจํางวด 

 

๑๕.๕ คําขอต้ังงบประมาณรายจาย 

        ประจําปเสนอสํานักงบประมาณ 

๑๕.๖ คําขอแปรญัตติและคําช้ีแจง 

        ประกอบ 

๑๕.๗ หนังสือตอบจากสํานักงบประมาณ 

๑๕.๘ รางคําขอต้ังงบประมาณรายจาย 

         ประจําป 

๑๕.๙ หนังสือตอบขอโอนเปลี่ยนแปลง 

        งบประมาณประจําป 

          

  

ลําดับที่ ๑๕.๓ – ๑๕.๔ 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป ทําลายได

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐ 

 

ลําดับที่ ๑๕.๕ – ๑๕.๙ 

ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 

ไมนอยกวา ๕ ป  

สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


