
ตามหนังสือของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๕/๐๖๐๕  ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน  

๒๕๔๘  เรื่อง ระเบียบสํานักนายกรัฐนมตรี  วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

แผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรี โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว ดัง

ตอไปนี้ฯ 
 ขอ ๑๐  ใหยกเลิกความในขอ ๕๗  ขอ ๕๘  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
 “ขอ ๕๗  อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือ

ตอไปนี้ 
  ๕๗.๑  หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ   ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา

ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบ วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒  หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาล หรือ ของพนักงาน 
สอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลวการ

เก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 
  ๕๗.๓  หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอ

การศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐาน สําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือ 
ตามที่สํานักหอจดหมายเหตุชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 
  ๕๗.๔  หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนได

จากที่อื่น  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 
  ๕๗.๕  หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่

เกิดขึ้นเปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จ  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 
  ๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน หรือ การกอหนี้

ผูกพันทางการเงินทีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ

ในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพัน

ทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือ

ระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือ

ทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไม

มีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ใหเก็บไวไม

นอยกวา  ๕  ป 
 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง  ๑๐ ป  หรือ ๕ ป 

แลวแตกรณี ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 
จัดทําโดย  สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘     
คัดลอกโดย นางอัญชลี  มาตะโก   งานจัดเก็บและรักษาเอกสาร  กองบริหารงานทั่วไป  ม.มหิดล 


