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  กรมศิลปากรเป็นหน่วยงานหลักของภาครัฐที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการท านุบ ารุง รักษา 
อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ส่งเสริม สร้างสรรค์ และสืบทอดมรดกศิลปวัฒนธรรมสาขาต่างๆ ของชาติ ทั้งในด้าน
โบราณสถาน โบราณวัตถุ เอกสาร หนังสือ และศิลปกรรมต่างๆ โดยมีหน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร
รับผิดชอบดูแลทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
  เอกสารที่กรมศิลปากรจัดท าขึ้นและมีไว้ในครอบครองเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามภารกิจจ าแนกได้เป็น ๓ ประเภท ประกอบด้วย เอกสารระหว่างการใช้งาน เอกสารกึ่ง     
การใช้งาน และเอกสารพ้นการใช้งานซึ่งเป็นเอกสารที่สิ้นสุดการปฏิบัติงานแล้ว ไม่มีการเรียกใช้อีกต่อไป      
ซึ่งตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาเอกสารเหล่านี้ยังไม่มีระบบการจัดการเอกสาร รวมทั้งยังไม่ได้ด าเนินการส ารวจ 
คัดแยกแฟ้มเอกสาร เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลการจัดเก็บเอกสารของกรมศิลปากรให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ก่อให้เกิดปัญหาในเรื่องของการจัดเก็บ สืบค้น ส่งมอบและการท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าเป็นอย่างมาก    
  กรมศิลปากรตระหนักถึงความส าคัญของมาตรฐานการจัดการเอกสาร จึงมอบหมายให้ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติด าเนินการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารของกรมศิลปากรใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน เพ่ือลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร แบ่งเบาภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในการจัดเก็บและดูแลรักษา
เอกสาร ประหยัดงบประมาณ สร้างความเป็นระเบียบในสถานที่ปฏิบัติงาน ซึ่งนอกจากจะเป็นการด าเนินงาน
ตามข้อก าหนดในมาตรา ๗ ของพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ แล้ว ยังเป็นผลให้ระบบการ
จัดการเอกสารของกรมศิลปากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นผลให้การพิทักษ์เอกสารจดหมายเหตุที่เป็น
ภารกิจของกรมศิลปากรให้ด ารงอยู่อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ อย่างไรก็ดีตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
กรมศิลปากรเมื่อได้มีการใช้จัดเก็บเอกสารสักระยะหนึ่งแล้วจะต้องมีการทบทวนและปรับปรุงข้อมูลตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงภารกิจหน้าที่ กิจกรรมหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ค าสั่งและระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลอ่ืนๆ ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้หมวดหมู่
จัดเก็บเอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถใช้ในการจัดการเอกสารของหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ สามารถรวบรวมเก็บรักษาหลักฐานทางประวัติศาสตร์อันเป็นองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ใน
การศึกษาค้นคว้าในอนาคตสืบต่อไป 
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  กรมศิลปากรเป็นหน่วยงานหลักของภาครัฐที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการท านุบ ารุง รักษา 
อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ส่งเสริม สร้างสรรค์ และสืบทอดมรดกศิลปวัฒนธรรมสาขาต่างๆ ของชาติ ทั้งในด้าน
โบราณสถาน โบราณวัตถุ เอกสาร หนังสือ และศิลปกรรมต่างๆ โดยมีหน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร
รับผิดชอบดูแลทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
  เอกสารที่กรมศิลปากรจัดท าขึ้นและมีไว้ในครอบครองเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามภารกิจจ าแนกได้เป็น ๓ ประเภท ประกอบด้วย เอกสารระหว่างการใช้งาน เอกสารก่ึง     
การใช้งาน และเอกสารพ้นการใช้งานซึ่งเป็นเอกสารที่สิ้นสุดการปฏิบัติงานแล้ว ไม่มีการเรียกใช้อีกต่อไป      
ซึ่งตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาเอกสารเหล่านี้ยังไม่มีระบบการจัดการเอกสาร รวมทั้งยังไม่ได้ด าเนินการส ารวจ 
คัดแยกแฟ้มเอกสาร เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลการจัดเก็บเอกสารของกรมศิลปากรให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ก่อให้เกิดปัญหาในเรื่องของการจัดเก็บ สืบค้น ส่งมอบและการท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าเป็นอย่างมาก    
  กรมศิลปากรตระหนักถึงความส าคัญของมาตรฐานการจัดการเอกสาร จึงมอบหมายให้ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติด าเนินการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารของกรมศิลปากรใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน เพ่ือลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร แบ่งเบาภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในการจัดเก็บและดูแลรักษา
เอกสาร ประหยัดงบประมาณ สร้างความเป็นระเบียบในสถานที่ปฏิบัติงาน ซึ่งนอกจากจะเป็นการด าเนินงาน
ตามข้อก าหนดในมาตรา ๗ ของพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ แล้ว ยังเป็นผลให้ระบบการ
จัดการเอกสารของกรมศิลปากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นผลให้การพิทักษ์เอกสารจดหมายเหตุที่เป็น
ภารกิจของกรมศิลปากรให้ด ารงอยู่อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ อย่างไรก็ดีตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
กรมศิลปากรเมื่อได้มีการใช้จัดเก็บเอกสารสักระยะหนึ่งแล้วจะต้องมีการทบทวนและปรับปรุงข้อมูลตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงภารกิจหน้าที่ กิจกรรมหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ค าสั่งและระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลอ่ืนๆ ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้หมวดหมู่
จัดเก็บเอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถใช้ในการจัดการเอกสารของหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ สามารถรวบรวมเก็บรักษาหลักฐานทางประวัติศาสตร์อันเป็นองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ใน
การศึกษาค้นคว้าในอนาคตสืบต่อไป 
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บทที่ ๑ 

ความเปนมาและการดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 

 ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (Records Retention Schedule) คือ ตารางท่ีใหขอมูลเก่ียวกับ

ระยะเวลาการเก็บเอกสารท่ีหนวยงานไดจัดทํา รับ หรือใช และเก็บไวเปนหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ  

เพ่ือเปนกรอบในการปฏิบัติงานจัดเก็บและทําลายเอกสารของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร 

 ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรมีความสําคัญตอการดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ดังนี้ 

 ๑. ทําใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการเอกสาร

ซ่ึงเปนองคความรู (knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของหนวยงาน 

ไวอยางเปนระบบไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหาร และปฏิบัติงานของผูบริหารและบุคลากร 

ไดตรงตามความตองการและทันเวลา 

 ๒. ทําใหการจัดเก็บเอกสารขององคกรเปนไปตามขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบขอบังคับตางๆ  

ท่ีกําหนดใหหนวยงานตองเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไวเพ่ือเปนพยานหลักฐานท่ีนํามาใชอางอิงทาง

กฎหมาย 

 ๓. ทําใหการจัดการเอกสารขององคกรเปนไปอยางมีระบบท้ังการจัดเก็บและทําลาย 

 ๔. เปนเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาวาเอกสารใดควรจัดเก็บไวตลอดไปหรือเอกสารใดสามารถ

ทําลายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๕. ชวยลดภาระขององคกรในการจัดหาสถานท่ีเก็บและคาใชจายในการดูแลเอกสาร 

 

๑.  ความเปนมาของการดําเนินการ 

 ปจจุบันปริมาณเอกสารของหนวยงานตางๆ ของกรมศิลปากรเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องทุกป เอกสาร

เหลานั้นถือวาเปนหลักฐานทางราชการ จําเปนตองมีการเก็บรักษาใหอยูในสภาพท่ีใชไดทุกโอกาส และเม่ือ   

สิ้นกระแสการใชงานควรมีการคัดเลือกเอกสารเพ่ือเก็บหรือทําลายไดอยางถูกตอง ท้ังนี้ เพราะเอกสาร        

บางประเภทเปนเอกสารท่ีมีความสําคัญและมีคุณคาตอการศึกษาคนควาวิจัยจําเปนตองเก็บรักษาไวตลอดไป 

และเอกสารบางประเภทเปนเอกสารท่ีไมมีคุณคา เ ม่ือสิ้นกระแสการใชงานแลวสามารถทําลายได               

ในกระบวนการคัดเลือกเอกสารท่ีจะตองเก็บรักษาหรือทําลายนั้น เปนปญหาท่ีสําคัญประการหนึ่งสําหรับ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารท่ีจะตองใชความรูในการวิเคราะหเนื้อหาของเอกสารท่ีจัดเก็บไววาเอกสาร

ใดควรจัดเก็บไวก่ีป จึงทําลายได เอกสารใดสมควรเก็บรักษาไวตลอดไป แตเนื่องจากหนวยงานตางๆ ของ    

กรมศิลปากรยังขาดระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีดี ไมมีมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน

ภายในหนวยงาน จึงเกิดปญหาในการจัดเก็บ ควบคุม คนหา และการทําลายเอกสาร ดังนั้นจึงควรท่ีจะสราง

มาตรฐานในการจัดเก็บและทําลายเอกสารใหถูกตองตามระเบียบและตามหลักวิชาการข้ึนในหนวยงาน มีการ

กําหนดอายุของเอกสารโดยการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเพ่ือใหหนวยงานตางๆ ของ          
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บทที่ ๑ 

ความเปนมาและการดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 

 ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (Records Retention Schedule) คือ ตารางท่ีใหขอมูลเก่ียวกับ

ระยะเวลาการเก็บเอกสารท่ีหนวยงานไดจัดทํา รับ หรือใช และเก็บไวเปนหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ  

เพ่ือเปนกรอบในการปฏิบัติงานจัดเก็บและทําลายเอกสารของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร 

 ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารขององคกรมีความสําคัญตอการดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ดังนี้ 

 ๑. ทําใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการเอกสาร

ซ่ึงเปนองคความรู (knowledge) ทรัพยสิน (asset) และความทรงจํา (corporate memory) ของหนวยงาน 

ไวอยางเปนระบบไมสูญหาย และสามารถนํามาใชในการบริหาร และปฏิบัติงานของผูบริหารและบุคลากร 

ไดตรงตามความตองการและทันเวลา 

 ๒. ทําใหการจัดเก็บเอกสารขององคกรเปนไปตามขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบขอบังคับตางๆ  

ท่ีกําหนดใหหนวยงานตองเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไวเพ่ือเปนพยานหลักฐานท่ีนํามาใชอางอิงทาง

กฎหมาย 

 ๓. ทําใหการจัดการเอกสารขององคกรเปนไปอยางมีระบบท้ังการจัดเก็บและทําลาย 

 ๔. เปนเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาวาเอกสารใดควรจัดเก็บไวตลอดไปหรือเอกสารใดสามารถ

ทําลายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๕. ชวยลดภาระขององคกรในการจัดหาสถานท่ีเก็บและคาใชจายในการดูแลเอกสาร 

 

๑.  ความเปนมาของการดําเนินการ 

 ปจจุบันปริมาณเอกสารของหนวยงานตางๆ ของกรมศิลปากรเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องทุกป เอกสาร

เหลานั้นถือวาเปนหลักฐานทางราชการ จําเปนตองมีการเก็บรักษาใหอยูในสภาพท่ีใชไดทุกโอกาส และเม่ือ   

สิ้นกระแสการใชงานควรมีการคัดเลือกเอกสารเพ่ือเก็บหรือทําลายไดอยางถูกตอง ท้ังนี้ เพราะเอกสาร        

บางประเภทเปนเอกสารท่ีมีความสําคัญและมีคุณคาตอการศึกษาคนควาวิจัยจําเปนตองเก็บรักษาไวตลอดไป 

และเอกสารบางประเภทเปนเอกสารท่ีไมมีคุณคา เ ม่ือสิ้นกระแสการใชงานแลวสามารถทําลายได               

ในกระบวนการคัดเลือกเอกสารท่ีจะตองเก็บรักษาหรือทําลายนั้น เปนปญหาท่ีสําคัญประการหนึ่งสําหรับ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารท่ีจะตองใชความรูในการวิเคราะหเนื้อหาของเอกสารท่ีจัดเก็บไววาเอกสาร

ใดควรจัดเก็บไวก่ีป จึงทําลายได เอกสารใดสมควรเก็บรักษาไวตลอดไป แตเนื่องจากหนวยงานตางๆ ของ    

กรมศิลปากรยังขาดระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีดี ไมมีมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน

ภายในหนวยงาน จึงเกิดปญหาในการจัดเก็บ ควบคุม คนหา และการทําลายเอกสาร ดังนั้นจึงควรท่ีจะสราง

มาตรฐานในการจัดเก็บและทําลายเอกสารใหถูกตองตามระเบียบและตามหลักวิชาการข้ึนในหนวยงาน มีการ

กําหนดอายุของเอกสารโดยการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารเพ่ือใหหนวยงานตางๆ ของ          
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กรมศิลปากรใชเปนคูมือในการคัดเลือกเอกสารท่ีมีคุณคาดานประวัติศาสตรและการศึกษา คนควา วิจัย     

เพ่ือเก็บรักษาจนครบอายุการจัดเก็บและสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติเก็บรักษาไวและนํามา

ดําเนินการตามข้ันตอนการดําเนินงานจดหมายเหตุ โดยการจัดหมวดหมูเอกสาร การจัดทําเครื่องมือชวยคน

เพ่ือการใหบริการคนควาวิจัย สวนเอกสารท่ีไมมีคุณคาจะไดมีการทําลายอยางถูกตองตามระเบียบตอไป 

 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ กําหนดไวในมาตรา ๗ ซ่ึงมีสาระสําคัญวา       

เพ่ือประโยชนในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการในการ

ปฏิบัติงานหรือท่ีอยูในความครอบครองท่ีมีลักษณะคุณคาตามวัตถุประสงคของหนวยงานหรือคุณคาทาง 

ประวัติศาสตร หรือคุณคาเพ่ือการศึกษา การคนควา หรือวิจัย เพ่ือสงมอบใหกรมศิลปากร โดยการเก็บรักษา

เอกสารราชการดังกลาว ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายการการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ       

ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวยประเภทและหมวดหมูของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร และการ   

สงมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสาร ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีท่ีอธิบดีกรมศิลปากรกําหนด 

 กรมศิลปากรซ่ึงเปนหนวยงานของรัฐจึงตองดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ

กรมศิลปากรตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ โดยมอบหมายใหสํานัก    

หอจดหมายเหตุแหงชาติจัดทํา “โครงการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร” โดยจัดทํา 

เปนโครงการตอเนื่องตั้งแตปงบประมาณ ๒๕๕๘ - ๒๕๖๐  

 
 

๒. การดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 

 ๑. การจัดตั้งคณะกรรมการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรและ

คณะทํางานรวบรวมขอมูลและจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

             จากความเปนมาของการดําเนินการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดทําบันทึกเสนอกรมพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามแตงตั้ง

คณะกรรมการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรและคณะทํางานรวบรวมขอมูลและ

จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร โดยมีวัตถุประสงคสําคัญคือเพ่ือใหสํานักตางๆ ของ

กรมศิลปากรใชเปนคูมือในการดําเนินงานการจัดการเอกสาร และเปนกรอบในการปฏิบัติงานใหเปน

มาตรฐาน  

             กรมศิลปากรไดมีคําสั่งท่ี ๘๘๙/๒๕๕๗ ลงวันท่ี ๑๕ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ แตงตั้งคณะกรรมการ

จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรและคณะทํางานรวบรวมขอมูลและจัดทําตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร  

             คณะกรรมการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร มีอธิบดีกรมศิลปากร      

เปนประธานคณะกรรมการ และผู อํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ เปนฝายเลขานุการ

๔ 
 

คณะกรรมการ คณะกรรมการมีหนาท่ีใหคําปรึกษา แนะนํา ใหความเห็น ขอเสนอแนะ ตลอดจน ควบคุมดูแล 

พิจารณาแนวทาง วิธีการ และข้ันตอน ในการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

             คณะทํางานรวบรวมขอมูลและจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร               

มีผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ เปนประธานคณะทํางาน หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปของ    

ทุกสํานัก/กอง/ศูนย และหัวหนาหนวยงานท่ีข้ึนตรงตอกรม รวมเปนคณะทํางาน และหัวหนากลุมบริหาร

เอกสาร สํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาติและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเปนฝายเลขานุการคณะทํางาน คณะทํางาน

มีหนาท่ีศึกษา รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร จัดทําแบบสํารวจ 

จัดประชุมเพ่ือชี้แจงวิธีการสํารวจเอกสาร เก็บรวบรวม สรุปขอมูลแบบสํารวจเอกสาร รวมท้ังวิเคราะหขอมูล 

กําหนดหมวดหมู กําหนดอายุการจัดเก็บ ตลอดจนจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ        

กรมศิลปากรและจัดประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็น 

 

 ๒.  การดําเนินงานของคณะกรรมการและคณะทํางาน 

      ๒.๑ ศึกษาขอมูล โครงสราง ภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักตางๆ 

           คณะทํางานไดศึกษาขอมูล โครงสราง ภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากรตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๔ เม่ือวันท่ี ๒๐ 

พฤษภาคม ๒๕๕๔ และกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม (ฉบับท่ี ๒)       

พ.ศ. ๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๗ ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีของสํานักตางๆ ดังนี้  

 

               ๑. สํานักบริหารกลาง มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปของกรม     

งานสารบรรณ งานชวยอํานวยการ และงานเลขานุการกรม การประสานงาน สงเสริม สนับสนุน และ

ประมวลผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรม การบริหารทรัพยากรบุคคลและสวัสดิการของกรม การเงิน 

การบัญชี การงบประมาณ การพัฒนาระบบ การประชาสัมพันธ การเผยแพรกิจกรรม การดําเนินการเก่ียวกับ

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ และการรองทุกขตามกฎหมายของ

ขาราชการและลูกจาง ตลอดจนการประชาสัมพันธ การเผยแพรกิจกรรม ความรู ความกาวหนาและผลงาน

ของกรม 

               ๒. สํานักการสังคีต มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการอนุรักษ สืบทอดศิลปวัฒนธรรม ดานนาฏศิลป 

ดุริยางคศิลป และคีตศิลปในพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการตางๆ ตามจารีตประเพณี การฟนฟู พัฒนา 

สรางสรรค และเผยแพรงานศิลปวัฒนธรรมดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป และคีตศิลปของชาติและทองถ่ิน

อยางเปนระบบ สงเสริม สนับสนุนใหเกิดเครือขายศิลปนและใหบริการทางวิชาการ ดําเนินการเก่ียวกับ

กิจการโรงละครแหงชาติ ตลอดจนการกําหนดเกณฑและรับรองมาตรฐานงาน การฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมทักษะ

และความเชี่ยวชาญดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป และคีตศิลปแกเยาวชน รวมท้ังประชาชนท่ัวไป 

               ๓. กองโบราณคดี มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยหลักฐานทาง

โบราณคดีเพ่ือพัฒนางานทางโบราณคดี การอนุรักษและบูรณปฏิสังขรณโบราณสถาน รวมท้ังการควบคุมงาน
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๔ 
 

คณะกรรมการ คณะกรรมการมีหนาท่ีใหคําปรึกษา แนะนํา ใหความเห็น ขอเสนอแนะ ตลอดจน ควบคุมดูแล 

พิจารณาแนวทาง วิธีการ และข้ันตอน ในการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

             คณะทํางานรวบรวมขอมูลและจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร               

มีผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ เปนประธานคณะทํางาน หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปของ    

ทุกสํานัก/กอง/ศูนย และหัวหนาหนวยงานท่ีข้ึนตรงตอกรม รวมเปนคณะทํางาน และหัวหนากลุมบริหาร

เอกสาร สํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาติและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเปนฝายเลขานุการคณะทํางาน คณะทํางาน

มีหนาท่ีศึกษา รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร จัดทําแบบสํารวจ 

จัดประชุมเพ่ือชี้แจงวิธีการสํารวจเอกสาร เก็บรวบรวม สรุปขอมูลแบบสํารวจเอกสาร รวมท้ังวิเคราะหขอมูล 

กําหนดหมวดหมู กําหนดอายุการจัดเก็บ ตลอดจนจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ        

กรมศิลปากรและจัดประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็น 

 

 ๒.  การดําเนินงานของคณะกรรมการและคณะทํางาน 

      ๒.๑ ศึกษาขอมูล โครงสราง ภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักตางๆ 

           คณะทํางานไดศึกษาขอมูล โครงสราง ภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากรตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๔ เม่ือวันท่ี ๒๐ 

พฤษภาคม ๒๕๕๔ และกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม (ฉบับท่ี ๒)       

พ.ศ. ๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๗ ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีของสํานักตางๆ ดังนี้  

 

               ๑. สํานักบริหารกลาง มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปของกรม     

งานสารบรรณ งานชวยอํานวยการ และงานเลขานุการกรม การประสานงาน สงเสริม สนับสนุน และ

ประมวลผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรม การบริหารทรัพยากรบุคคลและสวัสดิการของกรม การเงิน 

การบัญชี การงบประมาณ การพัฒนาระบบ การประชาสัมพันธ การเผยแพรกิจกรรม การดําเนินการเก่ียวกับ

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ และการรองทุกขตามกฎหมายของ

ขาราชการและลูกจาง ตลอดจนการประชาสัมพันธ การเผยแพรกิจกรรม ความรู ความกาวหนาและผลงาน

ของกรม 

               ๒. สํานักการสังคีต มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการอนุรักษ สืบทอดศิลปวัฒนธรรม ดานนาฏศิลป 

ดุริยางคศิลป และคีตศิลปในพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการตางๆ ตามจารีตประเพณี การฟนฟู พัฒนา 

สรางสรรค และเผยแพรงานศิลปวัฒนธรรมดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป และคีตศิลปของชาติและทองถ่ิน

อยางเปนระบบ สงเสริม สนับสนุนใหเกิดเครือขายศิลปนและใหบริการทางวิชาการ ดําเนินการเก่ียวกับ

กิจการโรงละครแหงชาติ ตลอดจนการกําหนดเกณฑและรับรองมาตรฐานงาน การฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมทักษะ

และความเชี่ยวชาญดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป และคีตศิลปแกเยาวชน รวมท้ังประชาชนท่ัวไป 

               ๓. กองโบราณคดี มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยหลักฐานทาง

โบราณคดเีพ่ือพัฒนางานทางโบราณคดี การอนุรักษและบูรณปฏิสังขรณโบราณสถาน รวมท้ังการควบคุมงาน
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๕ 
 

บูรณปฏิสังขรณ การสํารวจ ขุดคน ข้ึนทะเบียน ควบคุม ดูแลรักษา และอนุรักษโบราณสถานในเขตพ้ืนท่ี

กรุงเทพมหานคร กําหนดหลักเกณฑ ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานดานโบราณคดี ดานการอนุรักษ

โบราณสถานและศิลปกรรมสําหรับสวนราชการของกรม ตลอดจนการสนับสนุน ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ดําเนินการหรือรวมดําเนินงานทางดานโบราณคดีและดานการอนุรักษโบราณสถานและศิลปกรรมกับ

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท้ังในประเทศและตางประเทศ รวมท้ังการดําเนินงานดานเครือขายมรดก

ศิลปวัฒนธรรม 

                ๔. กองโบราณคดีใตน้ํา มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยหลักฐาน

ทางโบราณคดีใตน้ําโดยการสํารวจ รวบรวมขอมูล ขุดคน วิเคราะห แปลความหมายจากหลักฐานจากแหลง

โบราณคดีท่ีจมอยู ในแหลงน้ําตางๆ ท้ังในทะเลและแหลงน้ําในแผนดิน เพ่ือพัฒนาองคความรูดาน

ประวัติศาสตรและโบราณคดีท่ีเปนมรดกทางวัฒนธรรมของชาติ การสํารวจ ขุดคน ข้ึนทะเบียน ควบคุม ดูแล

รักษา และอนุรักษแหลงโบราณคดีใตน้ํา กําหนดหลักเกณฑ และพัฒนามาตรฐานงานโบราณคดีใตน้ํา การให

คําปรึกษา แนะนํา แลกเปลี่ยนองคความรู และใหบริการขอมูลเก่ียวกับโบราณคดีใตน้ํา ตลอดจนการสงเสริม 

และสนับสนุนการดําเนินงานของเครือขายทางโบราณคดีใตน้ําท้ังในประเทศและตางประเทศ 

               ๕. สํานักพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ มีอํานาจหนาท่ีสงวน คุมครอง และดูแลรักษาโบราณวัตถุ 

ศิลปวัตถุ และวัตถุทางชาติพันธุท่ีเปนมรดกทางศิลปวัฒนธรรมของชาติ วางระบบบริหารจัดการโบราณวัตถุ 

ศิลปวัตถุ และวัตถุทางชาติพันธุ การสนับสนุนใหคําปรึกษา แนะนํา ดําเนินการหรือรวมดําเนินงานทาง

วิชาการดานพิพิธภัณฑ ตลอดจนการสงเสริม เผยแพร และบริการองคความรูดานโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุทาง

ชาติพันธุ การสนับสนุนการสรางเครือขายดูแลรักษามรดกทางศิลปวัฒนธรรมของชาติ ประสานแลกเปลี่ยน

และใหความรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังในประเทศและตางประเทศ 

     ๖. สํานักวรรณกรรมและประวัติศาสตร มีอํานาจหนาท่ีดําเนินงานวิชาการดานการศึกษา 

คนควา วิเคราะห วิจัย แปล เรียบเรียง ตรวจสอบและชําระเอกสารทางดานวิชาการดานภาษา วรรณกรรม 

ประวัติศาสตร และจารีตประเพณี เพ่ือนําออกเผยแพรในรูปแบบของหนังสือ เอกสาร สิ่งพิมพ และสื่อตางๆ 

ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการท่ีเก่ียวกับงานวรรณกรรมและงานประวัติศาสตรท่ีอยูใน

อํานาจหนาท่ีของกรม ตลอดจนการใหคําปรึกษา แนะนํา และวินิจฉัยปญหาท่ีสําคัญทางวิชาการดานภาษา 

วรรณกรรม ประวัติศาสตร และจารีตประเพณีของชาติ 

               ๗. สํานักสถาปตยกรรม มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ การประมาณ

ราคากลาง ควบคุม และตรวจงานกอสราง ตลอดจนการใหคําปรึกษาในโครงการดานสถาปตยกรรม 

วิศวกรรม และมัณฑนศิลป ใหแกหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ วัด สถาบัน และองคกรตางๆ การกําหนด

มาตรฐานการดําเนินงานดานการออกแบบและกอสรางงานสถาปตยกรรม วิศวกรรม และมัณฑนศิลป 

การศึกษา คนควา วิจัย พัฒนาองคความรูและศิลปวิทยาการดานสถาปตยกรรม วิศวกรรม และมัณฑนศิลปท่ี

เปนเอกลักษณของชาติและสถาปตยกรรมพ้ืนถ่ิน และสืบทอด เผยแพรองคความรู ใหบริการขอมูลดาน

สถาปตยกรรม วิศวกรรม และมัณฑนศิลปท่ีเปนเอกลักษณของชาติใหแกกลุมเปาหมายตางๆ 

๖ 
 

               ๘. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการศึกษา วิเคราะห และวางระบบ

เพ่ือการรวบรวมเอกสารจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และองคกรตางๆ ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย 

และประเมินคุณคา จัดหมวดหมู อนุรักษ เผยแพร และใหบริการเอกสารจดหมายเหตุ การบันทึกเหตุการณ

สําคัญของชาติท่ีเกิดข้ึนภายในประเทศและตางประเทศ การเผยแพร ประชาสัมพันธองคความรูดานจดหมายเหตุ 

สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดเครือขายงานดานจดหมายเหตุ ตลอดจนดําเนินการเปนศูนยขอมูลและศูนย

ประสานงานกับหอจดหมายเหตุท้ังในประเทศและตางประเทศ 

               ๙. สํานักหอสมุดแหงชาติ มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการสํารวจ จัดหา รวบรวม จัดเก็บ และ

สงวนรักษามรดกภูมิปญญาดานทรัพยากรสารสนเทศในรูปของสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน สื่ออิเล็กทรอนิกส 

และเอกสารโบราณ ดําเนินงานดานเทคนิควิชาการบรรณารักษศาสตร สารสนเทศศาสตร  และ

เทคโนโลยีสารนิเทศ ตามหลักมาตรฐานสากล การใหบริการและสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา และวิจัยแก

ประชาชน เพ่ือใหเปนแหลงการเรียนรูตลอดชีวิต การเปนศูนยประสานงานระบบสารสนเทศทางวิชาการ

แหงชาติ ศูนยวารสารระหวางชาติแหงประเทศไทย ศูนยกําหนดเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือและ

วารสาร ศูนยกําหนดรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือท่ีจัดพิมพในประเทศและเปนศูนยกลาง

แลกเปลี่ยนและยืมสิ่งพิมพในระดับชาติ และนานาชาติ ตลอดจนเปนคลังสิ่งพิมพของชาติ         

               ๑๐. กลุมตรวจสอบภายใน มีอํานาจหนาท่ีในการตรวจสอบการดําเนินงานภายในกรม     

ดานการบริหาร การเงิน และการบัญชีของกรม และสนับสนุนการปฏิบัติงานของกรม  

               ๑๑. กลุมพัฒนาระบบบริหาร มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาการบริหารของกรมใหเกิด

ผลสัมฤทธิ์ เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกอธิบดีเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการภายในกรม 

ตลอดจนการติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการภายในกรม 

               ๑๒. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม มีอํานาจหนาท่ี จัดทํานโยบาย

ยุทธศาสตร ขอเสนอการพัฒนา และแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม กําหนดคุณภาพ 

มาตรฐานการจัดเก็บ การบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ รวมถึงการพัฒนาคลังขอมูลกลางดานมรดก

ศิลปวัฒนธรรม การใหคําปรึกษา แนะนํา และวินิจฉัยปญหาและฝกอบรม เพ่ือสรางความเชี่ยวชาญเฉพาะ

ดานการจัดเก็บ การบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศใหแกหนวยงานของรัฐ เอกชน และบุคคลท่ัวไป ท้ังใน

ประเทศและตางประเทศ 

               ๑๓. สํานักชางสิบหมู มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการดานชางและงานศิลปะในการบูรณะ และ

ซอมแซม เพ่ือการอนุรักษงานศิลปกรรมท่ีมีคุณคาของชาติ การสํารวจ ออกแบบและสรางสรรคงานประณีต

ศิลป งานจิตรกรรม และงานประติมากรรม รวมท้ังงานศิลปประยุกตท่ีเปนเอกลักษณของชาติ ควบคุม ดูแล 

และสนับสนนุการสรางอนุสาวรียแหงชาติและการจําลองพระพุทธรูปสําคัญ ตามระเบียบวาดวยการกอสราง

อนุสาวรียแหงชาติและการจําลองพระพุทธรูปสําคัญ ตลอดจนการเผยแพร สนับสนุน สงเสริม เปนแหลง

เรียนรูและใหบริการทางการศึกษางานดานศิลปกรรมแกสถานท่ีศึกษา ชุมชน และสังคม รวมท้ังสราง

เครือขายดานศิลปกรรม 
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๖ 
 

               ๘. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการศึกษา วิเคราะห และวางระบบ

เพ่ือการรวบรวมเอกสารจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และองคกรตางๆ ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย 

และประเมินคุณคา จัดหมวดหมู อนุรักษ เผยแพร และใหบริการเอกสารจดหมายเหตุ การบันทึกเหตุการณ

สําคัญของชาติท่ีเกิดข้ึนภายในประเทศและตางประเทศ การเผยแพร ประชาสัมพันธองคความรูดานจดหมายเหตุ 

สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดเครือขายงานดานจดหมายเหตุ ตลอดจนดําเนินการเปนศูนยขอมูลและศูนย

ประสานงานกับหอจดหมายเหตุท้ังในประเทศและตางประเทศ 

               ๙. สํานักหอสมุดแหงชาติ มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการสํารวจ จัดหา รวบรวม จัดเก็บ และ

สงวนรักษามรดกภูมิปญญาดานทรัพยากรสารสนเทศในรูปของสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน สื่ออิเล็กทรอนิกส 

และเอกสารโบราณ ดําเนินงานดานเทคนิควิชาการบรรณารักษศาสตร สารสนเทศศาสตร  และ

เทคโนโลยีสารนิเทศ ตามหลักมาตรฐานสากล การใหบริการและสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา และวิจัยแก

ประชาชน เพ่ือใหเปนแหลงการเรียนรูตลอดชีวิต การเปนศูนยประสานงานระบบสารสนเทศทางวิชาการ

แหงชาติ ศูนยวารสารระหวางชาติแหงประเทศไทย ศูนยกําหนดเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือและ

วารสาร ศูนยกําหนดรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือท่ีจัดพิมพในประเทศและเปนศูนยกลาง

แลกเปลี่ยนและยืมสิ่งพิมพในระดับชาติ และนานาชาติ ตลอดจนเปนคลังสิ่งพิมพของชาติ         

               ๑๐. กลุมตรวจสอบภายใน มีอํานาจหนาท่ีในการตรวจสอบการดําเนินงานภายในกรม     

ดานการบริหาร การเงิน และการบัญชีของกรม และสนับสนุนการปฏิบัติงานของกรม  

               ๑๑. กลุมพัฒนาระบบบริหาร มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาการบริหารของกรมใหเกิด

ผลสัมฤทธิ์ เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกอธิบดีเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการภายในกรม 

ตลอดจนการติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการภายในกรม 

               ๑๒. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม มีอํานาจหนาท่ี จัดทํานโยบาย

ยุทธศาสตร ขอเสนอการพัฒนา และแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม กําหนดคุณภาพ 

มาตรฐานการจัดเก็บ การบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ รวมถึงการพัฒนาคลังขอมูลกลางดานมรดก

ศิลปวัฒนธรรม การใหคําปรึกษา แนะนํา และวินิจฉัยปญหาและฝกอบรม เพ่ือสรางความเชี่ยวชาญเฉพาะ

ดานการจัดเก็บ การบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศใหแกหนวยงานของรัฐ เอกชน และบุคคลท่ัวไป ท้ังใน

ประเทศและตางประเทศ 

               ๑๓. สํานักชางสิบหมู มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการดานชางและงานศิลปะในการบูรณะ และ

ซอมแซม เพ่ือการอนุรักษงานศิลปกรรมท่ีมีคุณคาของชาติ การสํารวจ ออกแบบและสรางสรรคงานประณีต

ศิลป งานจิตรกรรม และงานประติมากรรม รวมท้ังงานศิลปประยุกตท่ีเปนเอกลักษณของชาติ ควบคุม ดูแล 

และสนับสนนุการสรางอนุสาวรียแหงชาติและการจําลองพระพุทธรูปสําคัญ ตามระเบียบวาดวยการกอสราง

อนุสาวรียแหงชาติและการจําลองพระพุทธรูปสําคัญ ตลอดจนการเผยแพร สนับสนุน สงเสริม เปนแหลง

เรียนรูและใหบริการทางการศึกษางานดานศิลปกรรมแกสถานท่ีศึกษา ชุมชน และสังคม รวมท้ังสราง

เครือขายดานศิลปกรรม 
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๗ 
 

               ๑๔. สํานักศิลปากรท่ี ๑ - ๑๕ มีอํานาจหนาท่ีดําเนินงานท่ีอยูในหนาท่ีของกรมในเขตพ้ืนท่ี

รับผิดชอบในการธํารงรักษาคุณคาและเอกลักษณ มรดกทางศิลปวัฒนธรรมของชาติ การกํากับ ดูแล         

ใหคําปรึกษา และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ดานโบราณคดี โบราณสถาน พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ ภาษา 

วรรณกรรม ประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี เอกสารหนังสือ จดหมายเหตุ นาฏศิลป ดุริยางคศิลป 

คีตศิลป สถาปตยกรรม และศิลปกรรม การบริหารจัดการโบราณสถาน อุทยานประวัติศาสตร แหลง

โบราณคดี แหลงประวัติศาสตร อนุสรณสถาน มรดกโลกทางวัฒนธรรมของชาติ และพิพิธภัณฑสถาน

แหงชาติ ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ เปนหนวยงานรับจดแจงการพิมพหนังสือตามกฎหมายวาดวยการจดแจง

การพิมพ ตลอดจนการสรางความรู ความรวมมือ ใหคําแนะนํา และประสานงานกับจังหวัด หนวยงานของรัฐ 

องคกรเอกชน และประชาชน ในการดําเนินงานอนุรักษมรดกทางศิลปวัฒนธรรม รวมท้ังขยายเครือขาย 

การอนุรักษมรดกทางศิลปวัฒนธรรมในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

 

    ๒.๒ การสํารวจเอกสาร              

                       การสํารวจเอกสารหรือการรวบรวมรายชื่อเอกสาร (records survey or inventory)      

คือการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับเอกสารท่ีอยูในระบบงานสารบรรณขององคกรหรือหนวยงาน ดวยวัตถุประสงค

เพ่ือจะไดทราบกิจกรรมขององคกรหรือหนวยงานและเอกสารท่ีเกิดจากกิจกรรมดังกลาวเหลานั้น เพ่ือนํามาใช

ในการวิเคราะหสถานการณ ปญหา และออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีสอดคลองกับสถานการณและ

สภาพการณท่ีเปนจริงและนํามาใชในการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร และไดขอมูลมาใชประโยชนในการ

วางระบบและพัฒนางานการจัดการเอกสาร สรางตารางกําหนดอายุการเก็บและทําลายเอกสาร รวมถึงกําหนด

ระบบการสงวนรักษาและการรักษาความปลอดภัยแกเอกสาร 

                       การสํารวจเอกสารเปนกิจกรรมท่ีตองไดรับความรวมมือจากทุกคนในหนวยงานทํางาน

รวมกันระหวางผูท่ีมีหนาท่ีจัดเก็บเอกสาร หรือผูรับผิดชอบงานสารบรรณกับนักจดหมายเหตุ 

 

   ๒.๒.๑ ขอควรพิจารณาในการสํารวจเอกสาร 

            การดําเนินการสํารวจเอกสารมีกิจกรรมและประเด็นสําคัญท่ีควรพิจารณา ดังนี้ 

            ๑. ผูรับผิดชอบในการสํารวจเอกสาร ผูรับผิดชอบการสํารวจเอกสารของหนวยงาน

อาจแตงตั้งเปนคณะกรรมการ หรือมอบหมายใหบุคคลหรือคณะบุคคลจากหนวยงานภายนอก หรือมอบหมาย

ใหบุคคลหรือคณะบุคคลของหนวยงาน หรืออาจจัดทําโครงการวาจางหนวยงานภายนอกใหดําเนินการสํารวจ

เอกสาร 

            ๒. สิ่งท่ีตองสํารวจ การสํารวจเอกสารตองสํารวจใหครอบคลุมเอกสารทุกประเภทท่ี

ใชในการดําเนินงานของหนวยงาน ตั้งแตเอกสารระหวางการใชงาน เอกสารก่ึงการใชงาน และเอกสาร        

สิ้นกระแสการใช ท้ังท่ีเปนประเภทแฟมเรื่องตางๆ แบบฟอรม เอกสารประเภททะเบียน เอกสารรายงาน สถิติ  

คูมือปฏิบัติงาน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ แบบแปลน ภาพถาย เทปเสียง บัตรเชิญ บัตรอวยพร โปสเตอร 

แผนเก็บขอมูลท้ังซีดี ดีวีดี ฯลฯ 

๘ 
 

         ๓.  วิ ธี การ เ ก็บรวบรวมขอ มูล  การสํ ารวจ เอกสารดํ า เนินการไดหลายวิ ธี                

เชน สงแบบสอบถามใหผูรับผิดชอบกรอกขอมูล หรือสงผูสํารวจออกไปสํารวจและเก็บรวบรวมขอมูล หรือการ

จัดประชุมปรึกษาหารือรวมกันระหวางผูท่ีเก่ียวของกับการจัดการเอกสารเพ่ือรวมกันใหขอมูลเก่ียวกับเอกสารท่ี

หนวยงานตนเองจัดเก็บและดูแลรักษา  

    ๔. เครื่องมือท่ีใชในการสํารวจเอกสาร ท่ีนิยมใชในการสํารวจเอกสารคือ แบบสํารวจ

เอกสาร หรือ แบบบันทึกขอมูลเอกสาร  

           ๕. การวิเคราะหขอมูลและทํารายงานการสํารวจ เม่ือไดดําเนินการสํารวจเอกสาร

ครบถวนตามท่ีกําหนดแลว ใหนําแบบสํารวจเอกสารท้ังหมดรวมกัน และทําการประมวลผลและวิเคราะหขอมูล

แลวนําเสนอเปนรายงานในรูปเอกสาร เอกสารรายงานผลการสํารวจเอกสารของหนวยงานควรจัดทําและพิมพ

เปนเลมโดยมีขอมูลท่ีเปนขอเท็จจริงและขอมูลท่ีเปนขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในลักษณะการวิเคราะหท่ีมี

หลักการและสมเหตุสมผล และเปนรายงานท่ีมีขอมูลเพียงพอท่ีสามารถนําไปใชประโยชนในการจัดทําตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารของหนวยงานตอไป 

   

  ๒.๒.๒ การจัดทําแบบสํารวจเอกสาร 

            เครื่องมือท่ีนิยมใชในการสํารวจเอกสารคือ “แบบสํารวจเอกสาร” หรือ“แบบบันทึก

ขอมูลเอกสาร” โดยมีหัวขอท่ีครอบคลุมขอมูลท่ีตองการ 

            ขอมูลท่ีตองการในการสํารวจเอกสารท่ีจําเปนตองเก็บรวบรวม มีดังนี้ 

            ๑) ขอมูลเก่ียวกับหนวยงานท่ีจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารนั้น เชน ชื่อหนวยงาน            

ชื่อผูรับผิดชอบ ท่ีอยู/ท่ีตั้ง หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได 

            ๒) ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร เชน ชื่อแฟมเอกสาร วัตถุประสงคและการใชประโยชน

ของเอกสารลักษณะของเอกสาร (กระดาษ ไมโครฟลม สื่อคอมพิวเตอร) คําอธิบายเนื้อหาของเอกสาร 

ระยะเวลาท่ีครอบคลุม (พ.ศ. ใด ถึง พ.ศ. ใด) จํานวน/ปริมาณ/ขนาดของเอกสาร (คิวบิคฟุต จํานวนแฟม 

จํานวนตู ฯลฯ) ลักษณะอ่ืนๆ หรือสภาพของเอกสารท่ีสามารถมองเห็นและระบุได เชน เปนตนฉบับหรือฉบับ

สําเนา คุณคาของเอกสาร 

            ๓) ขอมูลเก่ียวกับการจัดการ/การจัดเก็บเอกสาร เชน รหัส ตําแหนงเก็บ คําอธิบาย

ลักษณะและสภาพของวัสดุและครุภัณฑ ท่ีเก็บเอกสาร พ้ืนท่ีจัดเก็บ อธิบายระบบการจัดเก็บและจัดเรียง และ       

การทําดรรชนีเครื่องมือชวยคน 

            ๔) ขอมูลเก่ียวกับการใชเอกสาร เชน ความถ่ีในการใชเอกสาร เง่ือนไข/ขอจํากัดใน

การเขาถึงความตองการใชเอกสารหรือประโยชนของเอกสาร การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับแนวปฏิบัติท่ีกําหนดใหเปนหลักเกณฑการเก็บรักษาเอกสารนั้นๆ 

            ๕) ขอมูลอ่ืนๆ เชน ขอมูลเก่ียวกับสําเนาเอกสารท่ีเก็บอยูท่ีอ่ืน ความเชื่อมโยงของ

เอกสารเรื่องนั้นกับเอกสารชุดอ่ืนๆ 
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๘ 
 

         ๓.  วิ ธี การ เ ก็บรวบรวมขอ มูล  การสํ ารวจ เอกสารดํ า เนินการไดหลายวิ ธี                

เชน สงแบบสอบถามใหผูรับผิดชอบกรอกขอมูล หรือสงผูสํารวจออกไปสํารวจและเก็บรวบรวมขอมูล หรือการ

จัดประชุมปรึกษาหารือรวมกันระหวางผูท่ีเก่ียวของกับการจัดการเอกสารเพ่ือรวมกันใหขอมูลเก่ียวกับเอกสารท่ี

หนวยงานตนเองจัดเก็บและดูแลรักษา  

    ๔. เครื่องมือท่ีใชในการสํารวจเอกสาร ท่ีนิยมใชในการสํารวจเอกสารคือ แบบสํารวจ

เอกสาร หรือ แบบบันทึกขอมูลเอกสาร  

           ๕. การวิเคราะหขอมูลและทํารายงานการสํารวจ เม่ือไดดําเนินการสํารวจเอกสาร

ครบถวนตามท่ีกําหนดแลว ใหนําแบบสํารวจเอกสารท้ังหมดรวมกัน และทําการประมวลผลและวิเคราะหขอมูล

แลวนําเสนอเปนรายงานในรูปเอกสาร เอกสารรายงานผลการสํารวจเอกสารของหนวยงานควรจัดทําและพิมพ

เปนเลมโดยมีขอมูลท่ีเปนขอเท็จจริงและขอมูลท่ีเปนขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในลักษณะการวิเคราะหท่ีมี

หลักการและสมเหตุสมผล และเปนรายงานท่ีมีขอมูลเพียงพอท่ีสามารถนําไปใชประโยชนในการจัดทําตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารของหนวยงานตอไป 

   

  ๒.๒.๒ การจัดทําแบบสํารวจเอกสาร 

            เครื่องมือท่ีนิยมใชในการสํารวจเอกสารคือ “แบบสํารวจเอกสาร” หรือ“แบบบันทึก

ขอมูลเอกสาร” โดยมีหัวขอท่ีครอบคลุมขอมูลท่ีตองการ 

            ขอมูลท่ีตองการในการสํารวจเอกสารท่ีจําเปนตองเก็บรวบรวม มีดังนี้ 

            ๑) ขอมูลเก่ียวกับหนวยงานท่ีจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารนั้น เชน ชื่อหนวยงาน            

ชื่อผูรับผิดชอบ ท่ีอยู/ท่ีตั้ง หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได 

            ๒) ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร เชน ชื่อแฟมเอกสาร วัตถุประสงคและการใชประโยชน

ของเอกสารลักษณะของเอกสาร (กระดาษ ไมโครฟลม สื่อคอมพิวเตอร) คําอธิบายเนื้อหาของเอกสาร 

ระยะเวลาท่ีครอบคลุม (พ.ศ. ใด ถึง พ.ศ. ใด) จํานวน/ปริมาณ/ขนาดของเอกสาร (คิวบิคฟุต จํานวนแฟม 

จํานวนตู ฯลฯ) ลักษณะอ่ืนๆ หรือสภาพของเอกสารท่ีสามารถมองเห็นและระบุได เชน เปนตนฉบับหรือฉบับ

สําเนา คุณคาของเอกสาร 

            ๓) ขอมูลเก่ียวกับการจัดการ/การจัดเก็บเอกสาร เชน รหัส ตําแหนงเก็บ คําอธิบาย

ลักษณะและสภาพของวัสดุและครุภัณฑ ท่ีเก็บเอกสาร พ้ืนท่ีจัดเก็บ อธิบายระบบการจัดเก็บและจัดเรียง และ       

การทําดรรชนีเครื่องมือชวยคน 

            ๔) ขอมูลเก่ียวกับการใชเอกสาร เชน ความถ่ีในการใชเอกสาร เง่ือนไข/ขอจํากัดใน

การเขาถึงความตองการใชเอกสารหรือประโยชนของเอกสาร การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับแนวปฏิบัติท่ีกําหนดใหเปนหลักเกณฑการเก็บรักษาเอกสารนั้นๆ 

            ๕) ขอมูลอ่ืนๆ เชน ขอมูลเก่ียวกับสําเนาเอกสารท่ีเก็บอยูท่ีอ่ืน ความเชื่อมโยงของ

เอกสารเรื่องนั้นกับเอกสารชุดอ่ืนๆ 
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๙ 
 

  คณะทํางานไดจัดทําแบบสํารวจเอกสาร โดยใชแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารของสํานัก  

หอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือใหหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรใชในการสํารวจเอกสาร ดังนี้ 

 

     

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐ 
 

แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

                                                                               เลขท่ีแฟม (ตัวยอสวนงาน+no.) ..................... 

๑. ชื่อหนวยงาน 

    ผูติดตอ / โทร. 

๒. ผูสํารวจ 

    วันท่ีสํารวจ 

๓. ชื่อแฟมเอกสาร ๔. ระยะเวลาของเอกสาร 

            ตอเน่ือง : พ.ศ. ...............ถึง พ.ศ. .............. 

            ไมตอเน่ือง : พ.ศ. ...................... 

๕. จํานวนแฟม 

 

๖. ลักษณะของเอกสาร เชน กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร ๗. กลุมเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง บุคคล ฝกอบรม ฯลฯ 

 

 

๘. สถานท่ีเก็บเอกสาร 

 

 

๙. เอกสารชุดนี้ 

          ทําข้ึนเองภายในหนวยงาน                                          รบัจากหนวยงานอ่ืน / หนวยงานภายนอกสํานัก 

          มีตนฉบับจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

          มีสําเนาจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ คําสั่ง ท่ีใหจัดทําเอกสารชุดนี้ 

          มี (โปรดระบุ) 

          ไมม ี

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร 

            เปดเผย           ลับ            ลับท่ีสุด 

            อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

๑๒. คุณคาของเอกสาร 

          ทางการบริหาร                       ........................ป 

          ทางกฎหมาย                          ....................... ป 

          ทางการเงิน / สอบบัญชี             ........................ป 

          ทางวิจัย / การใหขอมูล / อางอิง   ....................... ป 

          ทางประวัติศาสตร           มี               ไมม ี

๑๓. อัตราการใชเอกสาร 

     เอกสารปปจจุบัน            ใชรายวัน         ใชรายเดือน 

                                      ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

    เอกสารปท่ีผานมา            ใชรายวัน         ใชรายเดือน 

                                      ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

                                      เกือบไมไดใชเลย 

๑๔. จํานวนปท่ีตองการใชเอกสารชุดนี้ยอนหลัง 

           ๑ ป                            ๒ ป                       ๕ ป                         อ่ืนๆ โปรดระบุ 

๑๕. ขอเสนอแนะในการกําหนดอายุการเก็บ 

         เก็บ............ป แลว 

                       ทําลาย 

                       มีคุณคาตองเก็บตลอดไปท่ีหอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล) 

         เก็บท่ีสวนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล) 

         อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
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๑๐ 
 

แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

                                                                               เลขท่ีแฟม (ตัวยอสวนงาน+no.) ..................... 

๑. ชื่อหนวยงาน 

    ผูติดตอ / โทร. 

๒. ผูสํารวจ 

    วันท่ีสํารวจ 

๓. ชื่อแฟมเอกสาร ๔. ระยะเวลาของเอกสาร 

            ตอเน่ือง : พ.ศ. ...............ถึง พ.ศ. .............. 

            ไมตอเน่ือง : พ.ศ. ...................... 

๕. จํานวนแฟม 

 

๖. ลักษณะของเอกสาร เชน กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร ๗. กลุมเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง บุคคล ฝกอบรม ฯลฯ 

 

 

๘. สถานท่ีเก็บเอกสาร 

 

 

๙. เอกสารชุดนี้ 

          ทําข้ึนเองภายในหนวยงาน                                          รับจากหนวยงานอ่ืน / หนวยงานภายนอกสํานัก 

          มีตนฉบับจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

          มีสําเนาจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ คําสั่ง ท่ีใหจัดทําเอกสารชุดนี้ 

          มี (โปรดระบุ) 

          ไมม ี

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร 

            เปดเผย           ลับ            ลับท่ีสุด 

            อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

๑๒. คุณคาของเอกสาร 

          ทางการบริหาร                       ........................ป 

          ทางกฎหมาย                          ....................... ป 

          ทางการเงิน / สอบบัญชี             ........................ป 

          ทางวิจัย / การใหขอมูล / อางอิง   ....................... ป 

          ทางประวัติศาสตร           มี               ไมม ี

๑๓. อัตราการใชเอกสาร 

     เอกสารปปจจุบัน            ใชรายวัน         ใชรายเดือน 

                                      ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

    เอกสารปท่ีผานมา            ใชรายวัน         ใชรายเดือน 

                                      ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

                                      เกือบไมไดใชเลย 

๑๔. จํานวนปท่ีตองการใชเอกสารชุดนี้ยอนหลัง 

           ๑ ป                            ๒ ป                       ๕ ป                         อ่ืนๆ โปรดระบุ 

๑๕. ขอเสนอแนะในการกําหนดอายุการเก็บ 

         เก็บ............ป แลว 

                       ทําลาย 

                       มีคุณคาตองเก็บตลอดไปท่ีหอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล) 

         เก็บท่ีสวนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล) 

         อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
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๑๑ 
 

๑๖. ประเภทของเอกสารในแฟม เชน บันทึก รายงาน คําสั่ง เอกสารตนฉบับ สําเนา ฯลฯ และเนื้อหายอของแฟมเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗. วัตถุประสงคและการใชประโยชนของเอกสารชุดนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ                                              วัน เดือน ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒ 
 

คําแนะนําในการกรอกแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 
 

ในการพิจารณาวางหลักเกณฑกําหนดประเภทของเอกสารท่ีทําลายไดและเอกสารท่ีมีคุณคาทําลาย

ไมไดและจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ข้ันตอนในการปฏิบัติงานข้ันแรกท่ีจะตองดําเนินการคือ 

ดําเนินการสํารวจแฟมและเอกสารของกลุมงานตางๆ ในหนวยงานท้ังหมด ในการสํารวจแฟมเอกสารของกลุม

งานตางๆ โปรดใช “แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ” ซ่ึงกลุมบริหาร

เอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดจัดทําแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารข้ึนเพ่ือใหสํานักตางๆ ของ

กรมศิลปากรใชสํารวจและกรอกขอมูล โดยขอความรวมมือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการสํารวจเอกสารของ

หนวยงาน กรอกขอมูลใหครบถวนสมบูรณตามเอกสารท่ีมีอยูจริง 

 ผูกรอกแบบสํารวจโปรดกรอกขอมูล โดยวิธีทําเครื่องหมาย    ในชอง        หรือเติมขอความ 

ในแบบสํารวจ อธิบายตอไปนี้เรียงลําดับหัวขอตาม “แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารของสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติ”  

 

๑. ชื่อหนวยงาน 

    ผูติดตอ 

    โทร. 

ชื่อกลุมงานซ่ึงรับผิดชอบการจัดทําและเก็บรักษาแฟมเอกสาร 

ชื่อเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการสํารวจเอกสาร 

หมายเลขโทรศัพทของกลุมงานเจาของเอกสารหรือเจาหนาท่ีติดตอ 

๒. ผูสํารวจ 

   วันท่ีสํารวจ 

ชื่อเจาหนาท่ีผูกรอกแบบสํารวจ 

วัน เดือน ป ท่ีทําการสํารวจ 

๓. ชื่อแฟมเอกสาร ชื่อท่ีผูจัดเก็บแฟมใชอยูประจํา (ไมใชชื่อท่ีเปนสรุปยอรายละเอียด   

ในแฟม) แฟมเอกสารชุดเดียวกันจะมีจํานวนมากหรือนอยเทาใดก็ได   

ไมจํากัด 

๔. ระยะเวลาของเอกสาร ถาทําเครื่องหมายในชอง “ตอเนื่อง” ระบุปท่ีเกาสุดของเอกสาร  

และคําวา “ปจจุบัน” ในชอง “พ.ศ. ... ถึง พ.ศ. ...”  

เชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ถึง พ.ศ. ปจจุบัน 

ถาทําเครื่องหมายในชอง “ไมตอเนื่อง” ระบุปท่ีเกาท่ีสุดของเอกสาร  

และปลาสุดท่ีมี 

“ไมตอเนื่อง” หมายความถึง แฟมเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเฉพาะ 

ในชวงเวลาหนึ่งเทานั้น เชน เอกสารโครงการตางๆ 

๕.  จํานวนแฟม  ระบุจํานวนแฟมของแฟมเอกสารชุดนั้น 

๖.  ลักษณะของเอกสาร ระบุลักษณะรูปแบบของเอกสาร ถาเอกสารมีการจัดเก็บ 

อยูในรูปแบบอ่ืนดวย ใหระบุไวในแบบสํารวจใหชัดเจน 
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๑๑ 
 

๑๖. ประเภทของเอกสารในแฟม เชน บันทึก รายงาน คําสั่ง เอกสารตนฉบับ สําเนา ฯลฯ และเนื้อหายอของแฟมเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗. วัตถุประสงคและการใชประโยชนของเอกสารชุดนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ                                              วัน เดือน ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒ 
 

คําแนะนําในการกรอกแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 
 

ในการพิจารณาวางหลักเกณฑกําหนดประเภทของเอกสารท่ีทําลายไดและเอกสารท่ีมีคุณคาทําลาย

ไมไดและจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ข้ันตอนในการปฏิบัติงานข้ันแรกท่ีจะตองดําเนินการคือ 

ดําเนินการสํารวจแฟมและเอกสารของกลุมงานตางๆ ในหนวยงานท้ังหมด ในการสํารวจแฟมเอกสารของกลุม

งานตางๆ โปรดใช “แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ” ซ่ึงกลุมบริหาร

เอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดจัดทําแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารข้ึนเพ่ือใหสํานักตางๆ ของ

กรมศิลปากรใชสํารวจและกรอกขอมูล โดยขอความรวมมือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการสํารวจเอกสารของ

หนวยงาน กรอกขอมูลใหครบถวนสมบูรณตามเอกสารท่ีมีอยูจริง 

 ผูกรอกแบบสํารวจโปรดกรอกขอมูล โดยวิธีทําเครื่องหมาย    ในชอง        หรือเติมขอความ 

ในแบบสํารวจ อธิบายตอไปนี้เรียงลําดับหัวขอตาม “แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสารของสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติ”  

 

๑. ชื่อหนวยงาน 

    ผูติดตอ 

    โทร. 

ชื่อกลุมงานซ่ึงรับผิดชอบการจัดทําและเก็บรักษาแฟมเอกสาร 

ชื่อเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการสํารวจเอกสาร 

หมายเลขโทรศัพทของกลุมงานเจาของเอกสารหรือเจาหนาท่ีติดตอ 

๒. ผูสํารวจ 

   วันท่ีสํารวจ 

ชื่อเจาหนาท่ีผูกรอกแบบสํารวจ 

วัน เดือน ป ท่ีทําการสํารวจ 

๓. ชื่อแฟมเอกสาร ชื่อท่ีผูจัดเก็บแฟมใชอยูประจํา (ไมใชชื่อท่ีเปนสรุปยอรายละเอียด   

ในแฟม) แฟมเอกสารชุดเดียวกันจะมีจํานวนมากหรือนอยเทาใดก็ได   

ไมจํากัด 

๔. ระยะเวลาของเอกสาร ถาทําเครื่องหมายในชอง “ตอเนื่อง” ระบุปท่ีเกาสุดของเอกสาร  

และคําวา “ปจจุบัน” ในชอง “พ.ศ. ... ถึง พ.ศ. ...”  

เชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ถึง พ.ศ. ปจจุบัน 

ถาทําเครื่องหมายในชอง “ไมตอเนื่อง” ระบุปท่ีเกาท่ีสุดของเอกสาร  

และปลาสุดท่ีมี 

“ไมตอเนื่อง” หมายความถึง แฟมเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเฉพาะ 

ในชวงเวลาหนึ่งเทานั้น เชน เอกสารโครงการตางๆ 

๕.  จํานวนแฟม  ระบุจํานวนแฟมของแฟมเอกสารชุดนั้น 

๖.  ลักษณะของเอกสาร ระบุลักษณะรูปแบบของเอกสาร ถาเอกสารมีการจัดเก็บ 

อยูในรูปแบบอ่ืนดวย ใหระบุไวในแบบสํารวจใหชัดเจน 
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๑๓ 
 

 

 

๗.  กลุมเอกสาร ระบุชื่อกลุมเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง บุคคล ฯลฯ  

 เพ่ือใชประกอบการพิจารณาการจัดทําระบบการจัดเก็บ 

 เอกสาร 

๘.  สถานท่ีเก็บเอกสาร   

 

ระบุสถานท่ีหรือเจาหนาท่ีท่ีเปนผูเก็บแฟมเอกสารชุดนี้             

รวมท้ังครุภัณฑท่ีใชจัดเก็บแฟมเอกสาร เชน ตูเหล็ก ๔ ลิ้นชัก   

ของเจาหนาท่ีธุรการของกลุม บนโตะหัวหนากลุม 

๙.  เอกสารชุดนี้ทําข้ึนเอง    

     รับจากหนวยงานอ่ืน /  

     หนวยงานภายนอก 

     สํานักฯลฯ 

เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการไดมากกวาหนึ่งชอง 

ขอมูลนี้จะเปนประโยชนสําหรับการพิจารณากําหนดอายุการเก็บ

เอกสารท่ีมีหลายสําเนาหรือท่ีมีเนื้อความซํ้ากันแตอยูในรูปแบบอ่ืน 

หรือท่ีมีสรุปความอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะตนฉบับหรือฉบับท่ีมี

ความจําเปนเทานั้น 

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ 

      คําสั่งท่ีใหจัดทําเอกสาร 

      ชุดนี้ 

ระบุชื่อและมาตราของกฎหมายหรือชื่อและเลขท่ีของระเบียบ คําสั่งท่ี

ใหจัดทําเอกสารชุดนี้ (ถามี) 

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร   เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการเพียงชองเดียว  

ระบุชื่อและเลขท่ีของระเบียบ คําสั่ง ท่ีกําหนดชั้นความลับของเอกสาร

ชุดนี้ (ถามี)  

           เอกสารลับจะมีมาตรการพิเศษในการเก็บรักษา ใหยืม และ

ควบคุมการทําลาย 

๑๒. คุณคาของเอกสาร เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการไดมากกวาหนึ่งชอง 

ใหระบุจํานวนปดวย เชน 

              ทางการบริหาร.......๑.....  ป 

              ทางกฎหมาย  .....๑๐.....  ป 

           แฟมเอกสารชุดเดียวกันอาจมีคุณคาหลายอยาง 

พรอมกันก็ได เอกสารบางชุดโดยเฉพาะเอกสารท่ีจัดทําข้ึนใหม 

อาจระบุจํานวนปใหชัดเจนไดยาก เนื่องจากยังไมทราบคุณคาทาง 

การบริหารและวิจัย ในกรณีนี้ใหใชการคาดคะเน เจาหนาท่ีจะกําหนด

อายุการเก็บข้ันต่ําสุดซ่ึงอาจขยายหรือลดระยะเวลาเก็บไดในภายหลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๔ 
 

๑๓. อัตราการใชเอกสาร 

 

 

 

 

เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการเพียงชองเดียว  

 ขอมูลนี้จะเปนประโยชนสําหรับการพิจารณากําหนดอายุ 

การเก็บเอกสารท่ีเริ่มใชงานนอย ไมควรเก็บไวในท่ีทํางาน 

อีกตอไป เนื่องจากเปนการสิ้นเปลืองเนื้อท่ี อุปกรณท่ีเก็บและเจาหนาท่ี 

ดูแลรักษา 

๑๔. จํานวนปท่ีตองการใช 

      เอกสารชุดนี้ยอนหลัง 

  เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการเพียงชองเดียว 

๑๕. ขอเสนอแนะในการ 

      กําหนดอายุการเก็บ 

 เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการเพียงสวนละชองเดียว 

 ระบุจํานวนปท่ีเสนอแนะใหเก็บเอกสารไวท่ีสวนงานเจาของ    

 เอกสาร และการดําเนินการข้ันตอไป เชน 

 เก็บ....๑...  ป     แลว             ทําลาย      

๑๖. ประเภทของเอกสารใน 

      แฟม 

ระบุประเภท เชน บันทึก รายงาน คําสั่ง เอกสารตนฉบับ  

สําเนา ฯลฯ (สําหรับแบบพิมพ ใหระบุชื่อและหมายเลขดวย)     

และอธิบายเนื้อหาโดยยอของแฟมเอกสาร 

๑๗. วัตถุประสงคและการใช 

      ประโยชนของเอกสาร 

      ชุดนี้ 

อธิบายวัตถุประสงคและการใชประโยชนในดานตางๆ  

ของแฟมเอกสารอยางชัดเจนเทาท่ีจะทําได 

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ ลายมือชื่อผูกรอกแบบสํารวจ 

     วัน เดือน ป วัน เดือน ป ท่ีทําการสํารวจ 
 

 

  

หมายเหตุ  ใชแบบสํารวจ ๑ แผน สําหรับแฟมเอกสาร ๑ ชุด   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฯลฯ

/
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๑๔ 
 

๑๓. อัตราการใชเอกสาร 

 

 

 

 

เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการเพียงชองเดียว  

 ขอมูลนี้จะเปนประโยชนสําหรับการพิจารณากําหนดอายุ 

การเก็บเอกสารท่ีเริ่มใชงานนอย ไมควรเก็บไวในท่ีทํางาน 

อีกตอไป เนื่องจากเปนการสิ้นเปลืองเนื้อท่ี อุปกรณท่ีเก็บและเจาหนาท่ี 

ดูแลรักษา 

๑๔. จํานวนปท่ีตองการใช 

      เอกสารชุดนี้ยอนหลัง 

  เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการเพียงชองเดียว 

๑๕. ขอเสนอแนะในการ 

      กําหนดอายุการเก็บ 

 เลือกทําเครื่องหมายในชองท่ีตองการเพียงสวนละชองเดียว 

 ระบุจํานวนปท่ีเสนอแนะใหเก็บเอกสารไวท่ีสวนงานเจาของ    

 เอกสาร และการดําเนินการข้ันตอไป เชน 

 เก็บ....๑...  ป     แลว             ทําลาย      

๑๖. ประเภทของเอกสารใน 

      แฟม 

ระบุประเภท เชน บันทึก รายงาน คําสั่ง เอกสารตนฉบับ  

สําเนา ฯลฯ (สําหรับแบบพิมพ ใหระบุชื่อและหมายเลขดวย)     

และอธิบายเนื้อหาโดยยอของแฟมเอกสาร 

๑๗. วัตถุประสงคและการใช 

      ประโยชนของเอกสาร 

      ชุดนี้ 

อธิบายวัตถุประสงคและการใชประโยชนในดานตางๆ  

ของแฟมเอกสารอยางชัดเจนเทาท่ีจะทําได 

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ ลายมือชื่อผูกรอกแบบสํารวจ 

     วัน เดือน ป วัน เดือน ป ท่ีทําการสํารวจ 
 

 

  

หมายเหตุ  ใชแบบสํารวจ ๑ แผน สําหรับแฟมเอกสาร ๑ ชุด   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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๑๕ 
 

        ๒.๒.๓ จัดประชุมสัมมนาซักซอมความเขาใจการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บ 

เอกสารของกรมศิลปากร  

             ดําเนินการจัดประชุมสัมมนา เรื่อง การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ

กรมศิลปากร ในวันท่ี ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๗ ณ หองเทพประทาน โรงแรมเวียงใต กรุงเทพมหานคร โดยมี

บุคลากรของสํานักตางๆ ของกรมศิลปากรเขารวมประชุมสัมมนา จํานวน ๑๒๐ คน ซ่ึงเปนข้ันตอน            

การดําเนินงานข้ันตอนหนึ่งของการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ท้ังนี้ เพ่ือเปนการ

สรางความเขาใจแกบุคลากรของกรมศิลปากรใหเห็นความสําคัญของระบบการจัดการเอกสารท่ีเปนมาตรฐาน

ตามหลักการบริหารเอกสาร ข้ันตอนและแนวทางในการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ตลอดจน

เขาใจถึงวิธีการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารสําคัญอยางถูกวิธี โดยมีวิทยากรจากสํานักบริหารกลาง และ 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เปนผูใหความรูในเรื่องเก่ียวกับการจัดทําตารางกําหนดอายุ    

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร นอกจากนั้นไดมีการแบงกลุมอภิปรายเพ่ือซักซอมความเขาใจในข้ันตอน 

วิธีการสํารวจเอกสาร ตลอดจนการรับฟงขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ปญหาและอุปสรรคเก่ียวกับการจัดทําตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร  

 

    ๒.๒.๔ หนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรสํารวจเอกสารและจัดสงขอมูลการสํารวจ

เอกสาร     

                                สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดจัดทําหนังสือขอความรวมมือใหหนวยงาน       

ในสังกัดกรมศิลปากร จํานวน ๒๘ หนวยงาน ดําเนินการสํารวจเอกสารของหนวยงานเพ่ีอใชเปนขอมูลในการ

จัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร โดยกําหนดระยะเวลาของเอกสารท่ีจะสํารวจ       

ในป พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๗ และใหสงรายละเอียดขอมูลการสํารวจแฟมเอกสาร ประกอบดวย แบบสํารวจและ

วิเคราะหเอกสาร CD ขอมูลแบบสํารวจ และภาพกิจกรรมการสํารวจเอกสาร มายังสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ 

                              สรุปผลขอมูลการสํารวจแฟมเอกสารของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร  

จํานวน ๒๘ หนวยงาน ดังนี้ 

  ๑. สํานักบริหารเอกสาร (รวมเอกสารผูบริหารกรมศิลปากร) จํานวน ๘,๗๑๕ แฟม 

   ๒. สํานักการสังคีต     จํานวน    ๗๗๐ แฟม 

   ๓. กองโบราณคดี     จํานวน    ๔๓๖ แฟม 

   ๔. สํานักพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ    จํานวน ๑,๙๓๔ แฟม 

   ๕. สํานักวรรณกรรมและประวัติศาสตร   จํานวน    ๒๐๔ แฟม 

   ๖. สํานักสถาปตยกรรม     จํานวน    ๔๘๑ แฟม 

   ๗. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ    จํานวน ๒,๒๓๗ แฟม 

   ๘. สํานักหอสมุดแหงชาติ     จํานวน ๑,๐๔๕ แฟม 

   ๙. กลุมตรวจสอบภายใน     จํานวน    ๒๙๗ แฟม 

๑๖ 
 

   ๑๐. กลุมพัฒนาระบบบริหาร    จํานวน      ๗๘ แฟม 

   ๑๑. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม  จํานวน    ๑๑๐ แฟม 

   ๑๒. สํานักชางสิบหมู     จํานวน    ๔๔๗ แฟม 

   ๑๓. สํานักศิลปากรท่ี ๑ ราชบุรี    จํานวน ๑,๒๑๖ แฟม 

   ๑๔. สํานักศิลปากรท่ี ๒ สุพรรณบุรี   จํานวน ๓,๓๔๒ แฟม 

   ๑๕. สํานักศิลปากรท่ี ๓ พระนครศรีอยุธยา   จํานวน ๒,๓๑๑ แฟม 

   ๑๖. สํานักศิลปากรท่ี ๔ ลพบุร ี    จํานวน ๑,๔๘๙ แฟม 

   ๑๗. สํานักศิลปากรท่ี ๕ ปราจีนบุรี    จํานวน ๑,๗๒๓ แฟม 

   ๑๘. สํานักศิลปากรท่ี ๖ สุโขทัย    จํานวน ๒,๑๖๕ แฟม 

   ๑๙. สํานักศิลปากรท่ี ๗ นาน    จํานวน    ๙๑๐ แฟม 

   ๒๐. สํานักศิลปากรท่ี ๘ เชียงใหม    จํานวน ๓,๑๔๒ แฟม 

   ๒๑. สํานักศิลปากรท่ี ๙ ขอนแกน    จํานวน ๑,๒๑๒ แฟม 

   ๒๒. สํานักศิลปากรท่ี ๑๐ รอยเอ็ด    จํานวน    ๖๒๓ แฟม 

   ๒๓. สํานักศิลปากรท่ี ๑๑ อุบลราชธานี   จํานวน ๑,๓๒๓ แฟม 

   ๒๔. สํานักศิลปากรท่ี ๑๒ นครราชสีมา   จํานวน ๑,๔๖๕ แฟม 

   ๒๕. สํานักศิลปากรท่ี ๑๓ สงขลา    จํานวน ๒,๓๖๐ แฟม 

   ๒๖. สํานักศิลปากรท่ี ๑๔ นครศรีธรรมราช   จํานวน ๑,๓๔๘ แฟม 

   ๒๗. สํานักศิลปากรท่ี ๑๕ ภูเก็ต    จํานวน    ๖๕๖ แฟม 

   ๒๘. กองโบราณคดีใตน้ํา     จํานวน    ๑๖๙ แฟม 
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๑๖ 
 

   ๑๐. กลุมพัฒนาระบบบริหาร    จํานวน      ๗๘ แฟม 

   ๑๑. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม  จํานวน    ๑๑๐ แฟม 

   ๑๒. สํานักชางสิบหมู     จํานวน    ๔๔๗ แฟม 

   ๑๓. สํานักศิลปากรท่ี ๑ ราชบุรี    จํานวน ๑,๒๑๖ แฟม 

   ๑๔. สํานักศิลปากรท่ี ๒ สุพรรณบุรี   จํานวน ๓,๓๔๒ แฟม 

   ๑๕. สํานักศิลปากรท่ี ๓ พระนครศรีอยุธยา   จํานวน ๒,๓๑๑ แฟม 

   ๑๖. สํานักศิลปากรท่ี ๔ ลพบุรี    จํานวน ๑,๔๘๙ แฟม 

   ๑๗. สํานักศิลปากรท่ี ๕ ปราจีนบุรี    จํานวน ๑,๗๒๓ แฟม 

   ๑๘. สํานักศิลปากรท่ี ๖ สุโขทัย    จํานวน ๒,๑๖๕ แฟม 

   ๑๙. สํานักศิลปากรท่ี ๗ นาน    จํานวน    ๙๑๐ แฟม 

   ๒๐. สํานักศิลปากรท่ี ๘ เชียงใหม    จํานวน ๓,๑๔๒ แฟม 

   ๒๑. สํานักศิลปากรท่ี ๙ ขอนแกน    จํานวน ๑,๒๑๒ แฟม 

   ๒๒. สํานักศิลปากรท่ี ๑๐ รอยเอ็ด    จํานวน    ๖๒๓ แฟม 

   ๒๓. สํานักศิลปากรท่ี ๑๑ อุบลราชธานี   จํานวน ๑,๓๒๓ แฟม 

   ๒๔. สํานักศิลปากรท่ี ๑๒ นครราชสีมา   จํานวน ๑,๔๖๕ แฟม 

   ๒๕. สํานักศิลปากรท่ี ๑๓ สงขลา    จํานวน ๒,๓๖๐ แฟม 

   ๒๖. สํานักศิลปากรท่ี ๑๔ นครศรีธรรมราช   จํานวน ๑,๓๔๘ แฟม 

   ๒๗. สํานักศิลปากรท่ี ๑๕ ภูเก็ต    จํานวน    ๖๕๖ แฟม 

   ๒๘. กองโบราณคดีใตน้ํา     จํานวน    ๑๖๙ แฟม 
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๑๗ 
 

 

 

  

 

   

    

 

ตัวอยางการกรอกแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

 

แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

                                                                               เลขท่ีแฟม (ตัวยอสวนงาน+no.) ..กพร.  ๐๑๐ 

๑. ชื่อหนวยงาน     กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

    ผูติดตอ / โทร.   นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ / 0 2221 3172 

๒. ผูสํารวจ     นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ 

    วันท่ีสํารวจ  ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ 

๓. ชื่อแฟมเอกสาร 

      โครงการเครือขายมรดกทางศิลปวัฒนธรรม 

      ปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. ระยะเวลาของเอกสาร 

           ตอเน่ือง : พ.ศ. ...............ถึง พ.ศ. .............. 

        ไมตอเน่ือง : พ.ศ. ...................... 

๕. จํานวนแฟม   

                          ๓ แฟม           

๖. ลักษณะของเอกสาร เชน กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร 

           กระดาษ 

๗. กลุมเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง บุคคล ฝกอบรม ฯลฯ 

                       ท่ัวไป การเงิน 

๘. สถานท่ีเก็บเอกสาร 

         ตูเก็บเอกสาร ๔ ลิ้นชัก 

๙. เอกสารชุดนี้ 

      ทําข้ึนเองภายในหนวยงาน                                    รับจากหนวยงานอ่ืน / หนวยงานภายนอกสํานัก 

      มีตนฉบับจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

      มีสําเนาจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ คําสั่ง ท่ีใหจัดทําเอกสารชุดนี้ 

          มี (โปรดระบุ) 

      ไมม ี

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร 

       เปดเผย              ลับ            ลับท่ีสุด 

            อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

๑๒. คุณคาของเอกสาร 

      ทางการบริหาร                       .............๑.........ป 

      ทางกฎหมาย                          ............๑........ ป 

          ทางการเงิน / สอบบัญชี             ........................ป 

     ทางวิจัย / การใหขอมูล / อางอิง   ....................... ป 

          ทางประวัติศาสตร             มี               ไมม ี

๑๓. อัตราการใชเอกสาร 

     เอกสารปปจจุบัน             ใชรายวัน  ใชรายเดือน 

                                       ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

    เอกสารปท่ีผานมา            ใชรายวัน         ใชรายเดือน 

                                  ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

                                        เกือบไมไดใชเลย 

๑๔. จํานวนปท่ีตองการใชเอกสารชุดนี้ยอนหลัง 

         ๑ ป                             ๒ ป              ๕ ป                            อ่ืนๆ โปรดระบุ 

๑๕. ขอเสนอแนะในการกําหนดอายุการเก็บ 

    เก็บ............ป แลว 

                 ทําลาย 

                       มีคุณคาตองเก็บตลอดไปท่ีหอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล) 

          เก็บท่ีสวนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล) 

          อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

 

 

   

 ๑๗ 
 

 

 

  

 

   

    

 

ตัวอยางการกรอกแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

 

แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

                                                                               เลขท่ีแฟม (ตัวยอสวนงาน+no.) ..กพร.  ๐๑๐ 

๑. ชื่อหนวยงาน     กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

    ผูติดตอ / โทร.   นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ / 0 2221 3172 

๒. ผูสํารวจ     นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ 

    วันท่ีสํารวจ  ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ 

๓. ชื่อแฟมเอกสาร 

      โครงการเครือขายมรดกทางศิลปวัฒนธรรม 

      ปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. ระยะเวลาของเอกสาร 

           ตอเน่ือง : พ.ศ. ...............ถึง พ.ศ. .............. 

        ไมตอเน่ือง : พ.ศ. ...................... 

๕. จํานวนแฟม   

                          ๓ แฟม           

๖. ลักษณะของเอกสาร เชน กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร 

           กระดาษ 

๗. กลุมเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง บุคคล ฝกอบรม ฯลฯ 

                       ท่ัวไป การเงิน 

๘. สถานท่ีเก็บเอกสาร 

         ตูเก็บเอกสาร ๔ ลิ้นชัก 

๙. เอกสารชุดนี้ 

      ทําข้ึนเองภายในหนวยงาน                                    รับจากหนวยงานอ่ืน / หนวยงานภายนอกสํานัก 

      มีตนฉบับจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

      มีสําเนาจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ คําสั่ง ท่ีใหจัดทําเอกสารชุดนี้ 

          มี (โปรดระบุ) 

      ไมม ี

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร 

       เปดเผย              ลับ            ลับท่ีสุด 

            อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

๑๒. คุณคาของเอกสาร 

      ทางการบริหาร                       .............๑.........ป 

      ทางกฎหมาย                          ............๑........ ป 

          ทางการเงิน / สอบบัญชี             ........................ป 

     ทางวิจัย / การใหขอมูล / อางอิง   ....................... ป 

          ทางประวัติศาสตร             มี               ไมม ี

๑๓. อัตราการใชเอกสาร 

     เอกสารปปจจุบัน             ใชรายวัน  ใชรายเดือน 

                                       ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

    เอกสารปท่ีผานมา            ใชรายวัน         ใชรายเดือน 

                                  ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

                                        เกือบไมไดใชเลย 

๑๔. จํานวนปท่ีตองการใชเอกสารชุดนี้ยอนหลัง 

         ๑ ป                             ๒ ป              ๕ ป                            อ่ืนๆ โปรดระบุ 

๑๕. ขอเสนอแนะในการกําหนดอายุการเก็บ 

    เก็บ............ป แลว 

                 ทําลาย 

                       มีคุณคาตองเก็บตลอดไปท่ีหอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล) 

          เก็บท่ีสวนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล) 

          อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

 

 

   

 

๑๗ 
 

 

 

  

 

   

    

 

ตัวอยางการกรอกแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

 

แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

                                                                               เลขท่ีแฟม (ตัวยอสวนงาน+no.) ..กพร.  ๐๑๐ 

๑. ชื่อหนวยงาน     กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

    ผูติดตอ / โทร.   นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ / 0 2221 3172 

๒. ผูสํารวจ     นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ 

    วันท่ีสํารวจ  ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ 

๓. ชื่อแฟมเอกสาร 

      โครงการเครือขายมรดกทางศิลปวัฒนธรรม 

      ปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. ระยะเวลาของเอกสาร 

           ตอเน่ือง : พ.ศ. ...............ถึง พ.ศ. .............. 

        ไมตอเน่ือง : พ.ศ. ...................... 

๕. จํานวนแฟม   

                          ๓ แฟม           

๖. ลักษณะของเอกสาร เชน กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร 

           กระดาษ 

๗. กลุมเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง บุคคล ฝกอบรม ฯลฯ 

                       ท่ัวไป การเงิน 

๘. สถานท่ีเก็บเอกสาร 

         ตูเก็บเอกสาร ๔ ลิ้นชัก 

๙. เอกสารชุดนี ้

      ทําข้ึนเองภายในหนวยงาน                                    รับจากหนวยงานอ่ืน / หนวยงานภายนอกสํานัก 

      มีตนฉบับจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

      มีสําเนาจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ คําสั่ง ท่ีใหจัดทําเอกสารชุดนี้ 

          มี (โปรดระบุ) 

      ไมม ี

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร 

       เปดเผย              ลับ            ลับท่ีสุด 

            อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

๑๒. คุณคาของเอกสาร 

      ทางการบริหาร                       .............๑.........ป 

      ทางกฎหมาย                          ............๑........ ป 

          ทางการเงิน / สอบบัญชี             ........................ป 

     ทางวิจัย / การใหขอมูล / อางอิง   ....................... ป 

          ทางประวัติศาสตร             มี               ไมม ี

๑๓. อัตราการใชเอกสาร 

     เอกสารปปจจุบัน             ใชรายวัน  ใชรายเดือน 

                                       ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

    เอกสารปท่ีผานมา            ใชรายวัน         ใชรายเดือน 

                                  ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

                                        เกือบไมไดใชเลย 

๑๔. จํานวนปท่ีตองการใชเอกสารชุดนี้ยอนหลัง 

         ๑ ป                             ๒ ป              ๕ ป                            อ่ืนๆ โปรดระบุ 

๑๕. ขอเสนอแนะในการกําหนดอายุการเก็บ 

    เก็บ............ป แลว 

                 ทําลาย 

                       มีคุณคาตองเก็บตลอดไปท่ีหอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล) 

          เก็บท่ีสวนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล) 

          อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

 

 

   

 

๑๗ 
 

 

 

  

 

   

    

 

ตัวอยางการกรอกแบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

 

แบบสํารวจและวิเคราะหเอกสาร 

                                                                               เลขท่ีแฟม (ตัวยอสวนงาน+no.) ..กพร.  ๐๑๐ 

๑. ชื่อหนวยงาน     กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

    ผูติดตอ / โทร.   นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ / 0 2221 3172 

๒. ผูสํารวจ     นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ 

    วันท่ีสํารวจ  ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ 

๓. ชื่อแฟมเอกสาร 

      โครงการเครือขายมรดกทางศิลปวัฒนธรรม 

      ปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. ระยะเวลาของเอกสาร 

           ตอเน่ือง : พ.ศ. ...............ถึง พ.ศ. .............. 

        ไมตอเน่ือง : พ.ศ. ...................... 

๕. จํานวนแฟม   

                          ๓ แฟม           

๖. ลักษณะของเอกสาร เชน กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร 

           กระดาษ 

๗. กลุมเอกสาร เชน การเงิน การจัดจาง บุคคล ฝกอบรม ฯลฯ 

                       ท่ัวไป การเงิน 

๘. สถานท่ีเก็บเอกสาร 

         ตูเก็บเอกสาร ๔ ลิ้นชัก 

๙. เอกสารชุดนี ้

      ทําข้ึนเองภายในหนวยงาน                                    รับจากหนวยงานอ่ืน / หนวยงานภายนอกสํานัก 

      มีตนฉบับจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

      มีสําเนาจัดเก็บท่ีหนวยงานอ่ืน (โปรดระบุ) 

๑๐. กฎหมายหรือระเบียบ คําสั่ง ท่ีใหจัดทําเอกสารชุดนี้ 

          มี (โปรดระบุ) 

      ไมม ี

๑๑. ชั้นความลับของเอกสาร 

       เปดเผย              ลับ            ลับท่ีสุด 

            อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

๑๒. คุณคาของเอกสาร 

      ทางการบริหาร                       .............๑.........ป 

      ทางกฎหมาย                          ............๑........ ป 

          ทางการเงิน / สอบบัญชี             ........................ป 

     ทางวิจัย / การใหขอมูล / อางอิง   ....................... ป 

          ทางประวัติศาสตร             มี               ไมม ี

๑๓. อัตราการใชเอกสาร 

     เอกสารปปจจุบัน             ใชรายวัน  ใชรายเดือน 

                                       ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

    เอกสารปท่ีผานมา            ใชรายวัน         ใชรายเดือน 

                                  ใชนอยกวา ๑ ครั้ง ตอเดือน 

                                        เกือบไมไดใชเลย 

๑๔. จํานวนปท่ีตองการใชเอกสารชุดนี้ยอนหลัง 

         ๑ ป                             ๒ ป              ๕ ป                            อ่ืนๆ โปรดระบุ 

๑๕. ขอเสนอแนะในการกําหนดอายุการเก็บ 

    เก็บ............ป แลว 

                 ทําลาย 

                       มีคุณคาตองเก็บตลอดไปท่ีหอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล) 

          เก็บท่ีสวนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล) 

          อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

 

 

   

 

๑๘ 
 

๑๖. ประเภทของเอกสารในแฟม เชน บันทึก รายงาน คําสั่ง เอกสารตนฉบับ สําเนา ฯลฯ และเนื้อหายอของแฟมเอกสาร 

 

                  บันทึกขอความ  รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗. วัตถุประสงคและการใชประโยชนของเอกสารชุดนี้ 

 

                เพ่ือการจัดสรรงบประมาณโครงการเครือขายมรดกทางศิลปวัฒนธรรม ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ                                              วัน เดือน ป 

 

             นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ                                                      ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๕ 

 

 

 

 

   

๒.๒.๕ สรุปขอมูลแบบสํารวจเอกสาร 

           จากการสํารวจแฟมเอกสารของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร สํานักหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติไดนําขอมูลแฟมเอกสารท้ังหมดมาจัดทําสรุปแบบสํารวจเอกสารเพ่ือวิเคราะหกําหนดหมวดหมู 

ประเมินคุณคา กําหนดอายุการเก็บเอกสาร และจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

ตอไป 

 

 

 ใช้รายเดือน

 เก็บ...........ปี แล้ว

  ทำ�ลาย
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๑๘ 
 

๑๖. ประเภทของเอกสารในแฟม เชน บันทึก รายงาน คําสั่ง เอกสารตนฉบับ สําเนา ฯลฯ และเนื้อหายอของแฟมเอกสาร 

 

                  บันทึกขอความ  รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗. วัตถุประสงคและการใชประโยชนของเอกสารชุดนี้ 

 

                เพ่ือการจัดสรรงบประมาณโครงการเครือขายมรดกทางศิลปวัฒนธรรม ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๘. ผูกรอกแบบสํารวจ                                              วัน เดือน ป 

 

             นางวาสนา ญาณฤทธ์ิ                                                      ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๕ 

 

 

 

 

   

๒.๒.๕ สรุปขอมูลแบบสํารวจเอกสาร 

           จากการสํารวจแฟมเอกสารของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร สํานักหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติไดนําขอมูลแฟมเอกสารท้ังหมดมาจัดทําสรุปแบบสํารวจเอกสารเพ่ือวิเคราะหกําหนดหมวดหมู 

ประเมินคุณคา กําหนดอายุการเก็บเอกสาร และจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

ตอไป 
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   ๒.๓ การวิเคราะหและจัดทําหมวดหมูเอกสาร 

  หมวดหมูเอกสาร เปนเครื่องมือสําคัญท่ีจะทําใหการจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน 

มีประสิทธิภาพ สามารถสืบคนเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว และสามารถแกไขปญหาการหาเอกสารท่ีตองการ    

ไมพบ เพราะการจัดเก็บไมเปนระเบียบ หรือปญหาเอกสารสูญหายหรือจัดเก็บซํ้าซอนเพราะขาดระบบท่ีรัดกุม

หรือเจาหนาท่ีท่ีมารับงานใหมตองใชเวลาในการศึกษาระบบจัดเก็บเอกสารท่ีผูปฏิบัติงานเดิมทําไว เปนตน 

  ระบบการจัดหมวดห มู เ อกสารของกรม ศิลปากรใช แนวทางจากหมวดห มู ของ              

สํานักงบประมาณ รวมกับแนวทางการวิเคราะหภารกิจหรือหนาท่ีของหนวยงาน (functional analysis)      

ซ่ึงเปนการจําแนกเอกสารของกลุมงานตางๆ ใหเปนหมวดหมูตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงไดจากการวิเคราะห

กระบวนการทํางาน (Analysis of Business Processes) อยางเปนข้ันตอน (Functions - Activities - 

Transactions) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  การวิเคราะหภารกิจหรือกระบวนการทํางานมีข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันท่ี ๑ รวบรวมและวิเคราะหขอมูล เปนการรวบรวมขอมูล และศึกษาบทบาทภารกิจหนาท่ี 

รวมท้ังกระบวนการทํางานและข้ันตอนงานท่ีปฏิบัติจากเอกสารและสัมภาษณบุคคลท่ีมีความรู ความเขาใจ    

ในภารกิจของหนวยงาน 

  ข้ันท่ี ๒ แยกภารกิจ กระบวนการทํางานและข้ันตอนงานแตละงาน เปนกิจกรรมระดับยอย

ลดหลั่นกันลงไป  

  ข้ันท่ี ๓ ศึกษารวบรวมเอกสารท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติภารกิจหรือในการปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

   ข้ันท่ี ๔ กําหนดคําหรือตั้งชื่อหมวดหมู โดยกําหนดจากภารกิจ กระบวนการทํางานและ

ข้ันตอนงานแตละงาน รวมท้ังระบุเอกสารท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานแตละข้ันตอน และกําหนดแนวทาง   

การตั้งชื่อแฟมเพ่ือใหการจัดเก็บเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

  ข้ันท่ี ๕ กําหนดอายุการเก็บเอกสารในแตละหมวดหมู โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ         

การประเมินคุณคา 

บทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบหลักของ

องค์กร 

กระบวนการทาํงาน 

ทีท่าํเป็นประจาํ 

ขัน้ตอนงานที่ เกิดขึ้น ใน   

แต่ละกระบวนการทํางาน    

ซึง่เกดิขึน้อย่างเป็นขัน้ตอน 
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งาน 2 

คําอธิบาย 
งาน 3 

คําอธิบาย 

งานยอย 2.1 
คําอธิบาย 

งานยอย 2.2 
คําอธิบาย 

* การแบ่งระดบั

ความลึกของแต่ละ 

Function ไม่เกิน          

3 ระดบั 

คําอธิบายกลุมเอกสาร 
        กําหนดอายุ  

คําอธิบายกลุมเอกสาร 
กําหนดอาย ุ

งานยอย 2.1.1 
คําอธิบาย 

งานยอย 2.1.2 
คําอธิบาย 

คําอธิบายกลุมเอกสาร 
        กําหนดอายุ  

คําอธิบายกลุมเอกสาร  
กําหนดอาย ุ

คําอธิบายกลุมเอกสาร 
กําหนดอาย ุ

คําอธิบายกลุมเอกสาร 
        กําหนดอายุ  

คําอธิบายกลุมเอกสาร 
กําหนดอาย ุ

งาน 1 
คําอธิบาย 

ภารกิจหนาที่ 
คําอธิบาย 

แผนภูมิการวิเคราะหภารกิจเพ่ือกําหนดหมวดหมูและอายุการเก็บเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๒ 
 

 จากการศึกษาภารกิจและการสํารวจแฟมเอกสารของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร ไดกําหนด 

หมวดเอกสารของกรมศิลปากรโดยใชแนวทางการกําหนดหมวดหมูของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ และ 

การวิเคราะหประเภทเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามภารกิจและหนาท่ีของกรมศิลปากร             

ไดดังตอไปนี้  

 หมวดสําหรับจัดเก็บเอกสาร ๑๙ หมวดใหญ แบงเปนภารกิจดานการบริหารท่ัวไป ๙ หมวด และเปน

ภารกิจหลักของกรมศิลปากร ๑๐ หมวด ดังนี้   

  หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 

  หมวด ๒  กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ 

  หมวด ๓  ท่ัวไป 

  หมวด ๔  บริหาร 

  หมวด ๕  บริหารงานบุคคล 

  หมวด ๖  ประชุม 

  หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ 

  หมวด ๘  ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

  หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ 

  หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ 

  หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี 

  หมวด ๑๒ ดานชางสิบหมู 

  หมวด ๑๓ ดานโบราณคดี 

  หมวด ๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน 

  หมวด ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร 

  หมวด ๑๖ ดานหอสมุด 

  หมวด ๑๗ ดานเอกสารโบราณ 

  หมวด ๑๘ ดานสถาปตยกรรม 

  หมวด ๑๙ การเผยแพรและประชาสัมพันธ 
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๒๓ 
 

ตัวอยางประเภทเอกสารในแตละหมวด 

 

หมวด ช่ือหมวด ประเภทเอกสาร 

๑ การเงินและงบประมาณ เอกสารการเงิน การบัญชี และงบประมาณ รวมถึงเอกสารท่ี

เก่ียวของ เชน ระเบียบ หนังสือเวียน เอกสารเก่ียวกับการรับเงิน 

การจายเงิน หรือ กอหนี้ผูกพันทางการเงิน  

๒ กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ 

คูมือ มติ ครม. คดีความ 

คําสั่งภายในสวนงาน คําสั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศ กฎหมาย 

กฎกระทรวง มติตางๆ พระราชบัญญัติ คูมือท่ัวไป 

๓ ท่ัวไป เรื่องโตตอบโดยท่ัวไป ทะเบียนรับ – สงเอกสาร เอกสาร

ประชาสัมพันธ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม 

๔ บริหาร นโยบาย แผนงาน โครงการ การแบงสวนราชการ การแบงหนาท่ี

ความรับผิดชอบ คําสั่งท่ีมีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบ  

หมายงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การพัฒนาคุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ เครือขายมรดกศิลปวัฒนธรรมและ 

การถายโอนภารกิจ การพัฒนาตนแบบผลิตภัณฑจากมรดก

ศิลปวัฒนธรรม รายงานและสถิติ การตรวจราชการ และวิเทศ

สัมพันธ 

๕ บริหารงานบุคคล 

 

การบริหารงานบุคคล การสรรหา การพิจารณาความดีความชอบ 

การบรรจุ การแตงตั้ง การโอนยาย การลาออก อัตรากําลัง  

การพัฒนาบุคลากร ทะเบียนประวัติ 

๖ ประชุม การประชุมท่ัวไป การประชุมผูบริหาร คณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ รวมท้ังการประชุมภายใน

สวนงานโดยเก็บเอกสารท้ังกระบวนการในการประชุม 

๗ พัสดุ ครุภัณฑ 

 

การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ รวมท้ังการเบิก – จาย การโอน การเชา 

การบํารุงรักษาและซอมแซม 

๘ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 

การจัดหาท่ีดิน การกอสรางและตอเติมอาคาร รวมถึงการตกแตง

ภายใน การออกแบบภูมิทัศน และการบํารุงรักษาและซอมแซม

อาคารสถานท่ี 

๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

นโยบาย แผนงาน และโครงการเก่ียวกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การพัฒนาระบบงานและ website รวมท้ังการดูแลเครื่อง

คอมพิวเตอรและระบบงานคอมพิวเตอร 

๑๐ ดานจดหมายเหตุ การดําเนินงานดานงานบริหารเอกสารและงานจดหมายเหตุ 

       

๒๔ 
 

หมวด ช่ือหมวด ประเภทเอกสาร 

๑๑ ดานนาฏศิลป – ดนตรี การจัดการแสดงเพ่ือเผยแพรศิลปวัฒนธรรมดานนาฏดุริยางคศิลป 

การบริหารโรงละครแหงชาติ การวิจัยและพัฒนาองคความรูดาน

สังคีต 

๑๒ ดานชางสิบหมู การดําเนินการออกแบบและเขียนแบบงานดานชางสิบหมู  

การสรางสรรคงานดานศิลปกรรมและการอนุรักษ 

๑๓ ดานโบราณคดี การดําเนินการสํารวจ ขุดคน ข้ึนทะเบียน ควบคุม ดูแลและอนุรักษ

โบราณวัตถุและโบราณสถาน 

๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน การดําเนินงานดานพิพิธภัณฑสถาน การแสวงหา รับมอบ  

การอนุรักษ การสํารวจตรวจสอบและจัดทําทะเบียน การจัด

กิจกรรมเผยแพรและประชาสัมพันธ การบริการ งานวิชาการและ

การวิจัย 

๑๕ ดานวรรณกรรมและ

ประวัติศาสตร 

การดําเนินงานวิชาการดานการแปล ภาษาและวรรณกรรม 

ประวัติศาสตร และจารีตประเพณี การสงเสริม สนับสนุน  

และเผยแพรองคความรูดานภาษาและวรรณกรรม ประวัติศาสตร  

และจารีตประเพณี 

๑๖ ดานหอสมุด การดําเนินงานดานหอสมุด การพัฒนางานดานวิชาการ การอนุรักษ

การจัดหา รวบรวม และสงวนรักษา การบริการ และความรวมมือ

ทางวิชาการกับตางประเทศ 

๑๗ ดานเอกสารโบราณ การดําเนินงานดานเอกสารโบราณ การพัฒนางานดานวิชาการ  

การอนุรักษและพัฒนางานดานเอกสารโบราณ การบริการเอกสาร

โบราณ 

๑๘ ดานสถาปตยกรรม การดําเนินงานดานสถาปตยกรรม การออกแบบ และปรับปรุงแกไข

แบบ และการบริหารงานกอสราง 

๑๙ การเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธ การเผยแพรกิจกรรม ความรู ความกาวหนา 

และผลงานของกรมศิลปากร 
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๒๔ 
 

หมวด ช่ือหมวด ประเภทเอกสาร 

๑๑ ดานนาฏศิลป – ดนตรี การจัดการแสดงเพ่ือเผยแพรศิลปวัฒนธรรมดานนาฏดุริยางคศิลป 

การบริหารโรงละครแหงชาติ การวิจัยและพัฒนาองคความรูดาน

สังคีต 

๑๒ ดานชางสิบหมู การดําเนินการออกแบบและเขียนแบบงานดานชางสิบหมู  

การสรางสรรคงานดานศิลปกรรมและการอนุรักษ 

๑๓ ดานโบราณคดี การดําเนินการสํารวจ ขุดคน ข้ึนทะเบียน ควบคุม ดูแลและอนุรักษ

โบราณวัตถุและโบราณสถาน 

๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน การดําเนินงานดานพิพิธภัณฑสถาน การแสวงหา รับมอบ  

การอนุรักษ การสํารวจตรวจสอบและจัดทําทะเบียน การจัด

กิจกรรมเผยแพรและประชาสัมพันธ การบริการ งานวิชาการและ

การวิจัย 

๑๕ ดานวรรณกรรมและ

ประวัติศาสตร 

การดําเนินงานวิชาการดานการแปล ภาษาและวรรณกรรม 

ประวัติศาสตร และจารีตประเพณี การสงเสริม สนับสนุน  

และเผยแพรองคความรูดานภาษาและวรรณกรรม ประวัติศาสตร  

และจารีตประเพณี 

๑๖ ดานหอสมุด การดําเนินงานดานหอสมุด การพัฒนางานดานวิชาการ การอนุรักษ

การจัดหา รวบรวม และสงวนรักษา การบริการ และความรวมมือ

ทางวิชาการกับตางประเทศ 

๑๗ ดานเอกสารโบราณ การดําเนินงานดานเอกสารโบราณ การพัฒนางานดานวิชาการ  

การอนุรักษและพัฒนางานดานเอกสารโบราณ การบริการเอกสาร

โบราณ 

๑๘ ดานสถาปตยกรรม การดําเนินงานดานสถาปตยกรรม การออกแบบ และปรับปรุงแกไข

แบบ และการบริหารงานกอสราง 

๑๙ การเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธ การเผยแพรกิจกรรม ความรู ความกาวหนา 

และผลงานของกรมศิลปากร 
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๒๕ 
 

 การกําหนดหมวดหมูยอยภายใตหมวดเอกสารขางตนไดใชแนวทางการวิเคราะหเอกสารตามภารกิจ 

กิจกรรม/กระบวนการทํางานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือกําหนดหมวดหมูยอยภายใตหมวด

เอกสาร โดยมีระดับความลึกของกิจกรรม/กระบวนงานในแตละภารกิจไมเกิน ๒ ระดับ เปนสวนใหญ 

ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 

 หมวดตามภารกิจ กิจกรรม/กระบวนงาน  กิจกรรม/กระบวนงาน 

          ระดับท่ี ๑          ระดับท่ี ๒ 

 

         

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 
             
      
       
       
       
       
      
       
       
    

  

 

 

 

 

 

๑๑.๑ การจัดแสดง 

๑๑.๑.๑ คําส่ัง 

๑๑.๑.๒ ขอความอนุเคราะห 

๑๑.๑.๓ สูจิบัตร   

๑๑.๑.๔ การเผยแพรแลกเปล่ียน 
           ศิลปวัฒนธรรมกับ 
           ตางประเทศ   

๑๑.๑.๕ โครงการ   

๑๑.๒ โรงละคร 

๑๑.๒.๑ การขอใชสถานท่ี 

๑๑.๒.๒ รายการแสดง ปฏิทิน 
           การแสดง 

หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป -  
             ดนตร ี

๒๖ 
 

               ๒.๔ การประเมินคุณคาและการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

  ๒.๔.๑ การประเมินคุณคาเอกสาร  

                              การประเมินคุณคาเอกสาร หมายถึง การพิจารณาคุณคาหรือคุณประโยชนของ

เอกสารหลังจากไมใชในการปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑวาเอกสารใดเปนเอกสารสําคัญท่ีมีคุณคาในดานตางๆ 

ท่ีตองเก็บรักษาไวตลอดไปและเอกสารใดไมมีคุณคาสามารถทําลายได เพ่ือพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บและ 

การทําลายเอกสาร โดยคํานึงถึงความตองการใชงานท้ังปจจุบันและอนาคต มักจัดทําเปนตารางท่ีเรียกวา 

“ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร” ซ่ึงนํามาใชเปนแนวทางการพิจารณาหรือเปนคูมือในการจัดเก็บและ 

การทําลายเอกสาร 

         หลักเกณฑการประเมินคุณคาเอกสารและการกําหนดอายุการเก็บเอกสารท่ีควร

พิจารณา มีดังนี้ 

            ๑)  คุณคาของเอกสาร 

  ๒)  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

  ๓)  สําเนาเอกสาร 

  ๔)  การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

 

       ๑) คุณคาของเอกสาร เอกสารท่ีหนวยงานผลิตข้ึนหรือไดรับไวเพ่ือใชในการ

ดําเนินงาน จะมีคุณคา ๒ ระดับ  

            คุณคาข้ันตน (Primary Value) เปนคุณคาของเอกสารท่ีมีตอหนวยงานท่ีเปน

เจาของเอกสารซ่ึงเปนผูจัดทําเอกสารหรือไดรับเอกสารนั้นไวเพ่ือใชในการดําเนินงาน โดยเปนเอกสารท่ีอยู

ระหวางการใชงาน ซ่ึงมีคุณคาทางการบริหาร หรือเปนหลักฐานอางอิงทางกฎหมายและทางการเงิน 

           คุณคาข้ันท่ีสอง (Secondary Value) เปนคุณคาของเอกสารท่ีหลังจากไมใชใน

การปฏิบัติงานประจําแลวยังมีคุณคาสําหรับการอางอิงและคนควาวิจัยท้ังสําหรับหนวยงานเจาของเอกสารและ

สําหรับผูคนควาวิจัย โดยเปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน และเรื่องราว         

ในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน เปนคุณคาในการเปนหลักฐานทางประวัติศาสตรและคุณคาทางการวิจัย 

            ๒)  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร  

           ในการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสารตองคํานึงถึง

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดแนวทางการจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใช

งานหรือการเขาถึงเอกสารบางประเภทดวย เชน 

                 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

                 - หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๑๕๑๐/ว ๖๙ เรื่อง การทําลายเอกสาร

เก่ียวกับการเงิน ลงวันท่ี ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓ 

 

๒๖ 
 

               ๒.๔ การประเมินคุณคาและการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

  ๒.๔.๑ การประเมินคุณคาเอกสาร  

                              การประเมินคุณคาเอกสาร หมายถึง การพิจารณาคุณคาหรือคุณประโยชนของ

เอกสารหลังจากไมใชในการปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑวาเอกสารใดเปนเอกสารสําคัญท่ีมีคุณคาในดานตางๆ 

ท่ีตองเก็บรักษาไวตลอดไปและเอกสารใดไมมีคุณคาสามารถทําลายได เพ่ือพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บและ 

การทําลายเอกสาร โดยคํานึงถึงความตองการใชงานท้ังปจจุบันและอนาคต มักจัดทําเปนตารางท่ีเรียกวา 

“ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร” ซ่ึงนํามาใชเปนแนวทางการพิจารณาหรือเปนคูมือในการจัดเก็บและ 

การทําลายเอกสาร 

         หลักเกณฑการประเมินคุณคาเอกสารและการกําหนดอายุการเก็บเอกสารท่ีควร

พิจารณา มีดังนี้ 

            ๑)  คุณคาของเอกสาร 

  ๒)  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

  ๓)  สําเนาเอกสาร 

  ๔)  การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

 

       ๑) คุณคาของเอกสาร เอกสารท่ีหนวยงานผลิตข้ึนหรือไดรับไวเพ่ือใชในการ

ดําเนินงาน จะมีคุณคา ๒ ระดับ  

            คุณคาข้ันตน (Primary Value) เปนคุณคาของเอกสารท่ีมีตอหนวยงานท่ีเปน

เจาของเอกสารซ่ึงเปนผูจัดทําเอกสารหรือไดรับเอกสารนั้นไวเพ่ือใชในการดําเนินงาน โดยเปนเอกสารท่ีอยู

ระหวางการใชงาน ซ่ึงมีคุณคาทางการบริหาร หรือเปนหลักฐานอางอิงทางกฎหมายและทางการเงิน 

           คุณคาข้ันท่ีสอง (Secondary Value) เปนคุณคาของเอกสารท่ีหลังจากไมใชใน

การปฏิบัติงานประจําแลวยังมีคุณคาสําหรับการอางอิงและคนควาวิจัยท้ังสําหรับหนวยงานเจาของเอกสารและ

สําหรับผูคนควาวิจัย โดยเปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน และเรื่องราว         

ในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน เปนคุณคาในการเปนหลักฐานทางประวัติศาสตรและคุณคาทางการวิจัย 

            ๒)  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร  

           ในการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสารตองคํานึงถึง

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดแนวทางการจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใช

งานหรือการเขาถึงเอกสารบางประเภทดวย เชน 

                 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

                 - หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๑๕๑๐/ว ๖๙ เรื่อง การทําลายเอกสาร

เก่ียวกับการเงิน ลงวันท่ี ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓ 
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๒๖ 
 

               ๒.๔ การประเมินคุณคาและการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

  ๒.๔.๑ การประเมินคุณคาเอกสาร  

                              การประเมินคุณคาเอกสาร หมายถึง การพิจารณาคุณคาหรือคุณประโยชนของ

เอกสารหลังจากไมใชในการปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑวาเอกสารใดเปนเอกสารสําคัญท่ีมีคุณคาในดานตางๆ 

ท่ีตองเก็บรักษาไวตลอดไปและเอกสารใดไมมีคุณคาสามารถทําลายได เพ่ือพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บและ 

การทําลายเอกสาร โดยคํานึงถึงความตองการใชงานท้ังปจจุบันและอนาคต มักจัดทําเปนตารางท่ีเรียกวา 

“ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร” ซ่ึงนํามาใชเปนแนวทางการพิจารณาหรือเปนคูมือในการจัดเก็บและ 

การทําลายเอกสาร 

         หลักเกณฑการประเมินคุณคาเอกสารและการกําหนดอายุการเก็บเอกสารท่ีควร

พิจารณา มีดังนี้ 

            ๑)  คุณคาของเอกสาร 

  ๒)  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

  ๓)  สําเนาเอกสาร 

  ๔)  การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

 

       ๑) คุณคาของเอกสาร เอกสารท่ีหนวยงานผลิตข้ึนหรือไดรับไวเพ่ือใชในการ

ดําเนินงาน จะมีคุณคา ๒ ระดับ  

            คุณคาข้ันตน (Primary Value) เปนคุณคาของเอกสารท่ีมีตอหนวยงานท่ีเปน

เจาของเอกสารซ่ึงเปนผูจัดทําเอกสารหรือไดรับเอกสารนั้นไวเพ่ือใชในการดําเนินงาน โดยเปนเอกสารท่ีอยู

ระหวางการใชงาน ซ่ึงมีคุณคาทางการบริหาร หรือเปนหลักฐานอางอิงทางกฎหมายและทางการเงิน 

           คุณคาข้ันท่ีสอง (Secondary Value) เปนคุณคาของเอกสารท่ีหลังจากไมใชใน

การปฏิบัติงานประจําแลวยังมีคุณคาสําหรับการอางอิงและคนควาวิจัยท้ังสําหรับหนวยงานเจาของเอกสารและ

สําหรับผูคนควาวิจัย โดยเปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน และเรื่องราว         

ในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน เปนคุณคาในการเปนหลักฐานทางประวัติศาสตรและคุณคาทางการวิจัย 

            ๒)  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร  

           ในการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสารตองคํานึงถึง

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดแนวทางการจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใช

งานหรือการเขาถึงเอกสารบางประเภทดวย เชน 

                 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

                 - หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๑๕๑๐/ว ๖๙ เรื่อง การทําลายเอกสาร

เก่ียวกับการเงิน ลงวันท่ี ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓ 

 

๒๖ 
 

               ๒.๔ การประเมินคุณคาและการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

  ๒.๔.๑ การประเมินคุณคาเอกสาร  

                              การประเมินคุณคาเอกสาร หมายถึง การพิจารณาคุณคาหรือคุณประโยชนของ

เอกสารหลังจากไมใชในการปฏิบัติงานอยางมีหลักเกณฑวาเอกสารใดเปนเอกสารสําคัญท่ีมีคุณคาในดานตางๆ 

ท่ีตองเก็บรักษาไวตลอดไปและเอกสารใดไมมีคุณคาสามารถทําลายได เพ่ือพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บและ 

การทําลายเอกสาร โดยคํานึงถึงความตองการใชงานท้ังปจจุบันและอนาคต มักจัดทําเปนตารางท่ีเรียกวา 

“ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร” ซ่ึงนํามาใชเปนแนวทางการพิจารณาหรือเปนคูมือในการจัดเก็บและ 

การทําลายเอกสาร 

         หลักเกณฑการประเมินคุณคาเอกสารและการกําหนดอายุการเก็บเอกสารท่ีควร

พิจารณา มีดังนี้ 

            ๑)  คุณคาของเอกสาร 

  ๒)  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

  ๓)  สําเนาเอกสาร 

  ๔)  การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

 

       ๑) คุณคาของเอกสาร เอกสารท่ีหนวยงานผลิตข้ึนหรือไดรับไวเพ่ือใชในการ

ดําเนินงาน จะมีคุณคา ๒ ระดับ  

            คุณคาข้ันตน (Primary Value) เปนคุณคาของเอกสารท่ีมีตอหนวยงานท่ีเปน

เจาของเอกสารซ่ึงเปนผูจัดทําเอกสารหรือไดรับเอกสารนั้นไวเพ่ือใชในการดําเนินงาน โดยเปนเอกสารท่ีอยู

ระหวางการใชงาน ซ่ึงมีคุณคาทางการบริหาร หรือเปนหลักฐานอางอิงทางกฎหมายและทางการเงิน 

           คุณคาข้ันท่ีสอง (Secondary Value) เปนคุณคาของเอกสารท่ีหลังจากไมใชใน

การปฏิบัติงานประจําแลวยังมีคุณคาสําหรับการอางอิงและคนควาวิจัยท้ังสําหรับหนวยงานเจาของเอกสารและ

สําหรับผูคนควาวิจัย โดยเปนหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การดําเนินงาน และเรื่องราว         

ในเหตุการณสําคัญของหนวยงาน เปนคุณคาในการเปนหลักฐานทางประวัติศาสตรและคุณคาทางการวิจัย 

            ๒)  กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร  

           ในการพิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสารตองคํานึงถึง

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนดแนวทางการจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใช

งานหรือการเขาถึงเอกสารบางประเภทดวย เชน 

                 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

                 - หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๑๕๑๐/ว ๖๙ เรื่อง การทําลายเอกสาร

เก่ียวกับการเงิน ลงวันท่ี ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓ 
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๒๗ 
 

   ๓) สําเนาเอกสาร 

                 เอกสารท่ีมีสําเนาหลายฉบับควรเลือกเก็บเฉพาะตนฉบับและฉบับท่ีหนวยงาน

จําเปนตองใชเทานั้น แตถาเอกสารท่ีเก่ียวพันกับงานหลายๆ หนาท่ีท้ังในสวนงานเดียวกันหรือในสวนงานอ่ืน   

ก็อาจจําเปนตองเก็บเอกสารท่ีซํ้ากันไวทุกฉบับ ในกรณีท่ีเอกสารมีเนื้อความซํ้ากันแตอยูในรูปแบบอ่ืน        

ควรเลือกเก็บเฉพาะตนฉบับ ฉบับท่ีสําคัญหรือท่ีเปนสรุปความ 

   ๔) การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

                เอกสารบางประเภทท่ีมีปริมาณมากและตองการเก็บเฉพาะขอมูลในเอกสาร

เทานั้น เชน ตัวเลขสถิติและขอมูลในแบบพิมพตางๆ หากหนวยงานมีการจัดเก็บเอกสารนั้นในสื่อชนิดอ่ืน เชน 

ไมโครฟลมหรือจัดทําเปนเอกสารดิจิทัล หนวยงานอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะฉบับท่ีจัดเก็บในสื่อประเภทอ่ืน

ก็ได เชน เลือกเก็บเฉพาะไมโครฟลมหรือเอกสารดิจิทัล และทําลายเอกสารตนฉบับ ท้ังนี้ จําเปนตองพิจารณา

เปรียบเทียบคาใชจายในการเก็บรักษาตนฉบับและคาใชจายในการถายทําและเก็บรักษาเอกสารฉบับจําลองดวย 

ในกรณีท่ีเอกสารมีขอมูลซํ้ากับท่ีปรากฏในฉบับตีพิมพและขอมูลนั้นนํามาใชอางอิงไดสะดวก ก็อาจไมมี    

ความจําเปนตองเก็บเอกสารตนฉบับ ท้ังนี้ ในการพิจารณาตัดสินใจจะตองพิจารณาอยางรอบคอบโดยคํานึงถึง

คุณคาความเปนตนฉบับรวมท้ังไมขัดตอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

  ๒.๔.๒ การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

           การกําหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถระบุเปนจํานวนป หรือกําหนดเปนเง่ือนไข 

ข้ึนอยูกับองคประกอบตางๆ ในการจัดการเอกสารของหนวยงาน เชน ความจําเปนและความถ่ีในการใชเอกสาร 

ปริมาณเอกสาร สถานท่ีจัดเก็บเอกสาร หรือกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ เปนตน 

           คณะทํางานรวบรวมขอมูลและจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ 

กรมศิลปากรไดดําเนินการประเมินคุณคาของเอกสารภายหลังจากการท่ีไดจัดทําหมวดเอกสาร และหมวดหมู

ยอยของเอกสาร โดยคํานึงถึงคุณคาของเอกสารและความสอดคลองกับขอกําหนดในกฎหมายและระเบียบท่ี

เก่ียวของรวมท้ังเหตุผลความจําเปนในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและประโยชนแกกรมศิลปากรเปนสําคัญ 

           การกําหนดอายุการเก็บเอกสารของคณะทํางานแบงออกได ๓ ลักษณะ ดังนี้ 

           ๑. ระบุจํานวนป เชน  ๑ ป ๕ ป ๑๐ ป 

           ๒. กําหนดเง่ือนไข เชน 

               - เก็บท่ีสวนงาน ๑ ป แลวยายไปเก็บท่ีศูนยเก็บเอกสาร ๕ ป แลวทําลาย 

               - ทําลายเม่ือมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลง 

               - สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา ๑๐ ป  

                                   แลวทําลาย 

              - หลังสิ้นสุดงานแลวสงมอบหอจดหมายเหตุ 

              - สงมอบหอจดหมายเหตุหลังจากมีการเปลี่ยนแปลง 

           ๓. เก็บตลอดไป 

๒๘ 
 

     ๒.๕ การจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

  คณะทํางานไดจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรหลังจากจัดทํา

หมวดหมูจัดเก็บเอกสาร พิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร รางตารางกําหนดอายุ 

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ประกอบดวยหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๑๘ หมวดใหญ แบงเปนภารกิจ 

ดานการบริหารท่ัวไป ๙ หมวด และเปนภารกิจหลักของกรมศิลปากร ๙ หมวด 

  หมวดหมูเอกสารของกรมศิลปากร (ราง)  

  หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 

  หมวด ๒  กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ 

  หมวด ๓  ท่ัวไป 

  หมวด ๔  บริหาร 

  หมวด ๕  บริหารงานบุคคล 

  หมวด ๖  ประชุม 

  หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ 

  หมวด ๘  ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

  หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ 

  หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ 

  หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี 

  หมวด ๑๒ ดานชางสิบหมู 

  หมวด ๑๓ ดานโบราณคดี 

  หมวด ๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน 

  หมวด ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร 

  หมวด ๑๖ ดานหอสมุด 

  หมวด ๑๗ ดานสถาปตยกรรม 

  หมวด ๑๘ การเผยแพรและประชาสัมพันธ 

 

  ขอมูลท่ีปรากฏในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารประกอบดวย ๓ สวนสําคัญ คือ 

  ๑) ชื่อหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ท่ีกําหนดจากภารกิจท่ัวไปซ่ึงมีลักษณะคลายคลึงกันและมีอยู

ในทุกหนวยงานหรือหลายหนวยงาน เชน การเงินและงบประมาณ บริหาร บริหารงานบุคคล ประชุม พัสดุ 

ครุภัณฑ รวมท้ังหมวดเอกสารท่ีกําหนดจากภารกิจเฉพาะของหนวยงาน เชน ดานจดหมายเหตุ ดานชางสิบหมู 

ดานนาฏศิลป - ดนตรี ดานโบราณคดี 

  ๒) วิธีการเก็บเอกสาร เปนการระบุคําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/ตัวอยาง

เอกสารท่ีจัดเก็บ เพ่ือกําหนดรายละเอียดและแนวทางในการเก็บเอกสารแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจัดเก็บ
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๒๘ 
 

     ๒.๕ การจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

  คณะทํางานไดจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรหลังจากจัดทํา

หมวดหมูจัดเก็บเอกสาร พิจารณาประเมินคุณคาและกําหนดอายุการเก็บเอกสาร รางตารางกําหนดอายุ 

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ประกอบดวยหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ๑๘ หมวดใหญ แบงเปนภารกิจ 

ดานการบริหารท่ัวไป ๙ หมวด และเปนภารกิจหลักของกรมศิลปากร ๙ หมวด 

  หมวดหมูเอกสารของกรมศิลปากร (ราง)  

  หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 

  หมวด ๒  กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ 

  หมวด ๓  ท่ัวไป 

  หมวด ๔  บริหาร 

  หมวด ๕  บริหารงานบุคคล 

  หมวด ๖  ประชุม 

  หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ 

  หมวด ๘  ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

  หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ 

  หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ 

  หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี 

  หมวด ๑๒ ดานชางสิบหมู 

  หมวด ๑๓ ดานโบราณคดี 

  หมวด ๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน 

  หมวด ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร 

  หมวด ๑๖ ดานหอสมุด 

  หมวด ๑๗ ดานสถาปตยกรรม 

  หมวด ๑๘ การเผยแพรและประชาสัมพันธ 

 

  ขอมูลท่ีปรากฏในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารประกอบดวย ๓ สวนสําคัญ คือ 

  ๑) ชื่อหมวดหมูจัดเก็บเอกสาร ท่ีกําหนดจากภารกิจท่ัวไปซ่ึงมีลักษณะคลายคลึงกันและมีอยู

ในทุกหนวยงานหรือหลายหนวยงาน เชน การเงินและงบประมาณ บริหาร บริหารงานบุคคล ประชุม พัสดุ 

ครุภัณฑ รวมท้ังหมวดเอกสารท่ีกําหนดจากภารกิจเฉพาะของหนวยงาน เชน ดานจดหมายเหตุ ดานชางสิบหมู 

ดานนาฏศิลป - ดนตรี ดานโบราณคดี 

  ๒) วิธีการเก็บเอกสาร เปนการระบุคําอธิบายหมวดหมู/แนวทางการกําหนดชื่อแฟม/ตัวอยาง

เอกสารท่ีจัดเก็บ เพ่ือกําหนดรายละเอียดและแนวทางในการเก็บเอกสารแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจัดเก็บ
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๒๙ 
 

เอกสารใหเปนไปในทิศทางเดียวกันและสะดวกในการจัดเก็บ คนหา และดําเนินการทําลายหรือสงมอบเอกสาร

ใหหอจดหมายเหตุเม่ือครบอายุการเก็บแลว เชน ใชชื่อหมวดเอกสารเปนชื่อแฟม แยกแฟมตาม พ.ศ. หรือ 

แยกชื่อแฟมยอยตามประเภทงาน กิจกรรม  

  ๓) อายุการเก็บเอกสาร ท่ีสอดคลองกับความจําเปนในการปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

   

  ๒.๖ การประชุมพิจารณา ทบทวน ปรับแกไขรางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ         

กรมศิลปากร 

  ภายหลังจากการจัดทํารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร   

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดจัดประชุมสัมมนา เรื่อง การพิจารณารางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของกรมศิลปากร ในวันท่ี ๒๐ - ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ณ หองเพชรไพฑูรย โรงแรมเมธาวลัย ชะอํา  

จังหวัดเพชรบุรี โดยมีบุคลากรของสํานักตางๆ ของกรมศิลปากรเขารวมประชุมสัมมนา จํานวน ๑๘๐ คน 

โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรรวมกันพิจารณารางตารางกําหนดอายุ

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากรท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดจัดทําข้ึน ซ่ึงแตละสํานักไดใหความรวมมือ

พิจารณาและปรับแกไขรางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและเพ่ิมขอมูลรายละเอียดเพ่ือใหตารางกําหนด

อายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรครบถวนสมบูรณยิ่งข้ึน 

  คณะทํางานไดดําเนินการปรับแกไขรางตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร

ตามขอเสนอแนะในท่ีประชุมสัมมนา และจัดสงใหแตละสํานักพิจารณาอีกครั้ง และภายหลังจากท่ีไดรับทราบ

ผลการพิจารณาของแตละสํานักแลวไดปรับแกไขและจัดพิมพเปนรูปเลมเพ่ือเตรียมจัดสงใหหนวยงานในสังกัด

กรมศิลปากรไดทดลองใชและจะมีการติดตามประเมินผลเพ่ือนํามาปรับปรุงแกไขใหถูกตองเหมาะสมตอไป 

 

๓. การติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

  

 ๑. การจัดตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุ 

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร และคณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสาร

ตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

     สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดทําบันทึกเสนอกรมพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามแตงตั้ง

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ       

กรมศิลปากร และคณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุ

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร โดยมีวัตถุประสงคสําคัญคือ เพ่ือใหการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสารของกรมศิลปากรเปนไปดวยความถูกตอง เหมาะสม   

     กรมศิลปากรได มี คําสั่ ง ท่ี  ๘๑๐/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๗ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๘ แตงตั้ ง

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ 

๓๐ 
 

กรมศิลปากร และคณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุ

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร  

     คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของกรมศิลปากร มีอธิบดีกรมศิลปากร เปนประธานคณะกรรมการ และผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ เปนฝายเลขานุการคณะกรรมการ คณะกรรมการมีหนาท่ีใหคําปรึกษา แนะนํา ใหความเห็น 

ขอเสนอแนะในการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ   

กรมศิลปากร ควบคุมดูแล พิจารณาแนวทางวิธีการจัดเก็บเอกสารใหเปนไปตามตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสารของกรมศิลปากร และพิจารณาประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของ กรมศิลปากร เพ่ือการปรับแกตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรใหถูกตอง ครบถวน

สมบูรณ 

     คณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุ       

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร มีผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ เปนประธานคณะทํางาน 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปของทุกสํานัก/กอง/ศูนย และหัวหนาหนวยงานท่ีข้ึนตรงตอกรม รวมเปน

คณะทํางาน และหัวหนากลุมบริหารเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเปนฝาย

เลขานุการคณะทํางาน คณะทํางานมีหนาท่ีติดตอประสานงานกับเจาหนาท่ีซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบในการ

จัดเก็บเอกสารภายในหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรเพ่ือใหคําปรึกษา แนะนํา การจัดเก็บเอกสารตามตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ศึกษา รวบรวมขอมูล จัดทําแบบสํารวจ เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูล

และสรุปขอมูลแบบสํารวจ  

 

 ๒. การดําเนินการติดตามและประเมินผล 

              สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดดําเนินการจัดทําหนังสือขอความรวมมือและจัดสงตารางกําหนด

อายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรใหหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร จํานวน ๒๘ หนวยงาน ทดลองจัดเก็บ

เอกสารตามตารางในชวงเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ - มีนาคม ๒๕๕๙  

              การดําเนินการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของกรมศิลปากร ไดจัดทําแบบสํารวจเพ่ือติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุ การเก็บ

เอกสารของกรมศิลปากร เพ่ือรวบรวมขอคิดเห็นและขอเสนอแนะจากการทดลองใชมาปรับปรุงแกไขตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารฯ ใหถูกตอง ครบถวน และเหมาะสมกับการจัดเก็บเอกสารของกรมศิลปากร โดยได

จัดประชุมคณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสารของกรมศิลปากร ในวันท่ี ๑๒ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ณ หองประชุมดํารงราชานุภาพ สํานักหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ เพ่ืออธิบายวิธีกรอกแบบสํารวจและการจัดสงแบบสํารวจกลับคืนมายังสํานักหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ และไดขอความรวมมือใหหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรสงแบบสํารวจเพ่ือติดตามประเมินผลการ

จัดเก็บเอกสารกลับมายังสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติภายในเดือนพฤษภาคม ๒๕๕๙ 
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๓๐ 
 

กรมศิลปากร และคณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุ

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร  

     คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของกรมศิลปากร มีอธิบดีกรมศิลปากร เปนประธานคณะกรรมการ และผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ เปนฝายเลขานุการคณะกรรมการ คณะกรรมการมีหนาท่ีใหคําปรึกษา แนะนํา ใหความเห็น 

ขอเสนอแนะในการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ   

กรมศิลปากร ควบคุมดูแล พิจารณาแนวทางวิธีการจัดเก็บเอกสารใหเปนไปตามตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสารของกรมศิลปากร และพิจารณาประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของ กรมศิลปากร เพ่ือการปรับแกตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรใหถูกตอง ครบถวน

สมบูรณ 

     คณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุ       

การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร มีผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ เปนประธานคณะทํางาน 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปของทุกสํานัก/กอง/ศูนย และหัวหนาหนวยงานท่ีข้ึนตรงตอกรม รวมเปน

คณะทํางาน และหัวหนากลุมบริหารเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเปนฝาย

เลขานุการคณะทํางาน คณะทํางานมีหนาท่ีติดตอประสานงานกับเจาหนาท่ีซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบในการ

จัดเก็บเอกสารภายในหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรเพ่ือใหคําปรึกษา แนะนํา การจัดเก็บเอกสารตามตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ศึกษา รวบรวมขอมูล จัดทําแบบสํารวจ เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูล

และสรุปขอมูลแบบสํารวจ  

 

 ๒. การดําเนินการติดตามและประเมินผล 

              สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดดําเนินการจัดทําหนังสือขอความรวมมือและจัดสงตารางกําหนด

อายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรใหหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากร จํานวน ๒๘ หนวยงาน ทดลองจัดเก็บ

เอกสารตามตารางในชวงเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ - มีนาคม ๒๕๕๙  

              การดําเนินการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของกรมศิลปากร ไดจัดทําแบบสํารวจเพ่ือติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุ การเก็บ

เอกสารของกรมศิลปากร เพ่ือรวบรวมขอคิดเห็นและขอเสนอแนะจากการทดลองใชมาปรับปรุงแกไขตาราง

กําหนดอายุการเก็บเอกสารฯ ใหถูกตอง ครบถวน และเหมาะสมกับการจัดเก็บเอกสารของกรมศิลปากร โดยได

จัดประชุมคณะทํางานรวบรวมขอมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บ

เอกสารของกรมศิลปากร ในวันท่ี ๑๒ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ณ หองประชุมดํารงราชานุภาพ สํานักหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ เพ่ืออธิบายวิธีกรอกแบบสํารวจและการจัดสงแบบสํารวจกลับคืนมายังสํานักหอจดหมายเหตุ 

แหงชาติ และไดขอความรวมมือใหหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรสงแบบสํารวจเพ่ือติดตามประเมินผลการ

จัดเก็บเอกสารกลับมายังสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติภายในเดือนพฤษภาคม ๒๕๕๙ 
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๓๑ 
 

แบบสํารวจเพ่ือติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสาร 

 ตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 

 

๑. ช่ือกลุม.....................................................กอง/สํานัก................................................................ 

๒. ช่ือเจาหนาท่ีผูรบัผิดชอบ/ประสานงาน...................................................................................... 

    หมายเลขโทรศัพท ................................................................................................................... 

๓. การดําเนินงานจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 ๓.๑ การดําเนินการสํารวจและคัดแยกแฟมเอกสารท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว 

                และเอกสารระหวางการปฏิบัติงาน              

                                   มี                      ไมมี 

                         

                                   อ่ืนๆ 

 

 ๓.๒ การจัดหมวดหมูแฟมเอกสารตามหมวดหมูในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

                ของกรมศิลปากร                                   

                                   มี                      ไมมี 

  

                                   อ่ืนๆ 

 

๔. ปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของกรมศิลปากร 

 ๔.๑ หมวดหมูเอกสาร..................................................................................................................... 

               ……………………….………………………………………………………………...........……………………………… 

 ๔.๒ คําอธิบายหมวดหมู.................................................................................................................. 

                ............................................................................................................................................... 

 ๔.๓ การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ............................................................................................. 

                ………………………………………………………………………………………………………….........…….……… 

 ๔.๔ อ่ืนๆ ....................................................................................................................................... 

                .............................................................................................................................................. 
                   ......................................................................................................................................................... 

 
 
 

๓๒ 
 

 สรุปผลการติดตามประเมินผลการดําเนินงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรมี ดังนี้ 

  ๑. การดําเนินงานจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร   

ทุกหนวยงานมีการดําเนินการ 

  ๒. ขอเสนอแนะเก่ียวกับการดําเนินงานจัดเก็บเอกสาร มีหนวยงานใหขอเสนอแนะ          

เพ่ือทบทวน ปรับปรุงแกไขหมวดหมูเอกสาร และรายละเอียดแนวทางการกําหนดชื่อแฟมเอกสาร ดังนี้ 

      ๒.๑ หมวดหมูเอกสาร  

   คณะทํางานไดพิจารณาทบทวนหมวดหมูเอกสารประกอบกับขอเสนอแนะจาก

หนวยงาน ดังนี้ จากเดิมกําหนดไว ๑๘ หมวดใหญ แบงเปนภารกิจดานการบริหารท่ัวไป ๙ หมวด และ

ภารกิจหลักของกรมศิลปากร ๙ หมวด ปรับแกไขเปน ๑๙ หมวดใหญ แบงเปนภารกิจดานการบริหารท่ัวไป 

๙ หมวด และภารกิจหลักของกรมศิลปากร ๑๐ หมวด ดังนี้ 

   หมวดหมูเอกสารของกรมศิลปากร 

   หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 

   หมวด ๒  กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ 

   หมวด ๓  ท่ัวไป 

   หมวด ๔  บริหาร 

   หมวด ๕  บริหารงานบุคคล 

   หมวด ๖  ประชุม 

   หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ 

   หมวด ๘  ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

   หมวด ๙  เทคโนโลยสีารสนเทศ 

   หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ 

   หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี 

   หมวด ๑๒ ดานชางสิบหมู 

   หมวด ๑๓ ดานโบราณคดี 

   หมวด ๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน 

   หมวด ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร 

   หมวด ๑๖ ดานหอสมุด 

   หมวด ๑๗ ดานเอกสารโบราณ 

   หมวด ๑๘ ดานสถาปตยกรรม 

   หมวด ๑๙ การเผยแพรและประชาสัมพันธ 
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๓๑ 
 

แบบสํารวจเพ่ือติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสาร 

 ตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 

 

๑. ช่ือกลุม.....................................................กอง/สํานัก................................................................ 

๒. ช่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ประสานงาน...................................................................................... 

    หมายเลขโทรศัพท ................................................................................................................... 

๓. การดําเนินงานจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 ๓.๑ การดําเนินการสํารวจและคัดแยกแฟมเอกสารท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว 

                และเอกสารระหวางการปฏิบัติงาน              

                                   มี                      ไมมี 

                         

                                   อ่ืนๆ 

 

 ๓.๒ การจัดหมวดหมูแฟมเอกสารตามหมวดหมูในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

                ของกรมศิลปากร                                   

                                   มี                      ไมมี 

  

                                   อ่ืนๆ 

 

๔. ปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของกรมศิลปากร 

 ๔.๑ หมวดหมูเอกสาร..................................................................................................................... 

               ……………………….………………………………………………………………...........……………………………… 

 ๔.๒ คําอธิบายหมวดหมู.................................................................................................................. 

                ............................................................................................................................................... 

 ๔.๓ การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ............................................................................................. 

                ………………………………………………………………………………………………………….........…….……… 

 ๔.๔ อ่ืนๆ ....................................................................................................................................... 

                .............................................................................................................................................. 
                   ......................................................................................................................................................... 

 
 
 

๓๒ 
 

 สรุปผลการติดตามประเมินผลการดําเนินงานจัดเก็บเอกสารของหนวยงานในสังกัดกรมศิลปากรมี ดังนี้ 

  ๑. การดําเนินงานจัดเก็บเอกสารตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร   

ทุกหนวยงานมีการดําเนินการ 

  ๒. ขอเสนอแนะเก่ียวกับการดําเนินงานจัดเก็บเอกสาร มีหนวยงานใหขอเสนอแนะ          

เพ่ือทบทวน ปรับปรุงแกไขหมวดหมูเอกสาร และรายละเอียดแนวทางการกําหนดชื่อแฟมเอกสาร ดังนี้ 

      ๒.๑ หมวดหมูเอกสาร  

   คณะทํางานไดพิจารณาทบทวนหมวดหมูเอกสารประกอบกับขอเสนอแนะจาก

หนวยงาน ดังนี้ จากเดิมกําหนดไว ๑๘ หมวดใหญ แบงเปนภารกิจดานการบริหารท่ัวไป ๙ หมวด และ

ภารกิจหลักของกรมศิลปากร ๙ หมวด ปรับแกไขเปน ๑๙ หมวดใหญ แบงเปนภารกิจดานการบริหารท่ัวไป 

๙ หมวด และภารกิจหลักของกรมศิลปากร ๑๐ หมวด ดังนี้ 

   หมวดหมูเอกสารของกรมศิลปากร 

   หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 

   หมวด ๒  กฎหมาย คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. คดีความ 

   หมวด ๓  ท่ัวไป 

   หมวด ๔  บริหาร 

   หมวด ๕  บริหารงานบุคคล 

   หมวด ๖  ประชุม 

   หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ 

   หมวด ๘  ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

   หมวด ๙  เทคโนโลยสีารสนเทศ 

   หมวด ๑๐ ดานจดหมายเหตุ 

   หมวด ๑๑ ดานนาฏศิลป - ดนตรี 

   หมวด ๑๒ ดานชางสิบหมู 

   หมวด ๑๓ ดานโบราณคดี 

   หมวด ๑๔ ดานพิพิธภัณฑสถาน 

   หมวด ๑๕ ดานวรรณกรรมและประวัติศาสตร 

   หมวด ๑๖ ดานหอสมุด 

   หมวด ๑๗ ดานเอกสารโบราณ 

   หมวด ๑๘ ดานสถาปตยกรรม 

   หมวด ๑๙ การเผยแพรและประชาสัมพันธ 
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๓๓ 
 

        ๒.๒ การปรับแกไขหมวดหมูยอย รายละเอียดคําอธิบายหมวดหมู และแนวทาง 

การกําหนดชื่อแฟม หนวยงานใหขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไข ดังนี้                             

                        

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม กําหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕  

บริหารงานบุคคล 

๕.๓ การบริหารงานทรัพยากรบุคคล ลูกจางประจํา  

      และลูกจางชั่วคราว 

     ๕.๓.๑ ลูกจางประจํา 

              - การปรับระดับชั้นลูกจางประจําสายงานตางๆ 

 

              - การสอบเปลี่ยนสายงานลูกจางประจาํ 

 

              - การจัดทําคําสั่งลาออกลูกจางประจํา 

 

              - ระเบียบเก่ียวกับลกูจางประจาํ 

 

      ๕.๓.๒ ลูกจางชั่วคราว 

               - การจางลูกจางชั่วคราว 

 

               - แฟมประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจางชั่วคราว 

 

                

               - กรอบอัตรากําลังลูกจางชัว่คราว เงินนอกงบประมาณ                           

                 (เงินกองทุนโบราณคดีและเงินรับฝากปนหลอ 

                 อนุสาวรีย)                

               - คําสั่งจาง/ลาออกของพนักงานราชการทีป่รับการจาง 

                 มาเปนลูกจางชั่วคราว 

               - การประกันสังคม 

 

 

               - ระเบียบลูกจางชัว่คราว 

 

               - แฟมเชิญผูทรงคุณวุฒิปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

ทุกหนวยงาน 

เก็บตลอดไป 

ทุกหนวยงาน 

หลังจากเลิกจาง/ลาออก 

เก็บ ๒ ป ทําลาย 

ทุกหนวยงาน 

หลังจากเลิกจาง/ลาออก 

เก็บ ๒ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บตลอดไป 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บไวจนกวาหมดอัตราจาง 

ทุกหนวยงาน 

หลังจากเลิกจาง/ลาออก 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

ทุกหนวยงาน 

เก็บตลอดไป 

ทุกหนวยงาน 

หลังจากเลิกจาง/ลาออก 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

๓๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม กําหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕  

บริหารงานบุคคล 

   ๕.๔ การสรรหาและเลือกสรร 

      - การสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

      - การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

      - การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่จัดจางเปน 

        พนักงานราชการ   

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย 

 

๕.๕ การคัดเลือก สอบคัดเลือก การประเมินผลงาน 

      เพ่ือเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น 

      - การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง 

        ประเภททั่วไป ระดับอาวโุส (ยกเวนสายงาน 

        ศิลปกรรม นาฏศิลป คีตศิลป และดุริยางคศิลป) 

      - การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง 

        ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน และระดบัสูง 

      - การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง 

        ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน 

      - การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง 

        ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน โดยวิธีการ 

        ประเมินผลงาน 

      - การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง 

        ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน โดยวิธีการสอบ 

 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

๕.๖ การบรรจุ แตงตั้ง ยาย โอน ชวยราชการ ลาออก 

      - การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 

      - การแตงตั้ง (เลื่อน) ขาราชการใหดํารงตําแหนงใน 

        ระดับที่สงูข้ึน 

      - การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการ 

      - การรับโอน/ใหโอนขาราชการ 

      - การลาออก/ออกจากราชการ 

      - การใหขาราชการชวยราชการ 

      - การจัดจางพนักงานราชการ 

      - การใหพนักงานราชการลาออก/ใหออกจากราชการ 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 
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๓๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม กําหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕  

บริหารงานบุคคล 

   ๕.๔ การสรรหาและเลือกสรร 

      - การสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

      - การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

      - การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่จัดจางเปน 

        พนักงานราชการ   

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๑๐ ป ทําลาย 

 

๕.๕ การคัดเลือก สอบคัดเลือก การประเมินผลงาน 

      เพ่ือเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น 

      - การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง 

        ประเภททั่วไป ระดับอาวโุส (ยกเวนสายงาน 

        ศิลปกรรม นาฏศิลป คีตศิลป และดุริยางคศิลป) 

      - การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง 

        ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน และระดบัสูง 

      - การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง 

        ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน 

      - การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง 

        ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน โดยวิธีการ 

        ประเมินผลงาน 

      - การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง 

        ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน โดยวิธีการสอบ 

 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

๕.๖ การบรรจุ แตงตั้ง ยาย โอน ชวยราชการ ลาออก 

      - การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 

      - การแตงตั้ง (เลื่อน) ขาราชการใหดํารงตําแหนงใน 

        ระดับที่สงูข้ึน 

      - การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการ 

      - การรับโอน/ใหโอนขาราชการ 

      - การลาออก/ออกจากราชการ 

      - การใหขาราชการชวยราชการ 

      - การจัดจางพนักงานราชการ 

      - การใหพนักงานราชการลาออก/ใหออกจากราชการ 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 
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๓๕ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม กําหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 

บริหารงานบุคคล 

๕.๗ การเกษียณอายุ 

      - การเกษียณอายุราชการ 
 

๕.๑๓ การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

        - การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

         

        - การใหเงินรางวัล 

 

 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

๕.๑๔ การลาศึกษาตอ 

        - การลาศึกษาตอในประเทศและตางประเทศ  

          (แยกแฟมตามบุคคล) 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บไวตามอายุขอตกลง

ตามสัญญา 

หนวยงานอ่ืน 

ทําลายหลังจากหมด

สัญญาศึกษาตอ ฝกอบรม 

๕.๑๗ คณะอนุกรรมการสามัญประจํากรมศิลปากร  

        (อ.ก.พ. กรมศิลปากร)  

        - การประชุม อ.ก.พ. กรมศิลปากร 

         

 

        - การแตงตั้ง อ.ก.พ. กรมศิลปากร 

 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๑๐ ป 

สงมอบหอจดหมายเหต ุ

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๓ ป ทําลาย 

หมวด ๑๔ 

ดานพิพิธภัณฑสถาน 

 

๑๔.๒ การอนุรักษโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

        - การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานอนินทรีย 

        - การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานอินทรีย 

        - การอนุรักษโบราณวัตถุประเภทงานจิตรกรรม 

        - การอนุรักษโบราณวัตถุของหนวยงานภายนอก 

          (หนวยงานภาครัฐและเอกชน) 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหต ุ

 

๑๔.๕ การจัดนิทรรศการและกจิกรรมพิเศษ 

        - การจัดนทิรรศการพิเศษเนื่องในวันอนุรักษมรดกไทย  

        - การจัดแสดงนทิรรศการพิเศษหรือกิจกรรมเนื่องใน 

          วันสําคัญตางๆ 

 

 

 

๓๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม 
กําหนดอายุการจัดเก็บ 

 

หมวด ๑๔ 

ดานพิพิธภัณฑสถาน 

 

       - การนําโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุไปจัดแสดง 

         นิทรรศการภายในประเทศและตางประเทศ 

       - งานพระราชพิธีตางๆ เชน งานพระราชพิธี  

         พระราชทานเพลิงพระศพ 

       - การอนุรักษโบราณวัตถุกอนและหลังการนําไปจัดแสดง 

       - การตออายุการเก็บรักษาโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุไป 

         จัดแสดง ณ สถานท่ีอ่ืนใดเปนการชั่วคราว 

 

 

 

 

 

 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๑ ป ทําลาย 

ยกเวน 

๑. การนําวัตถุไปจัด

แสดงตางประเทศ และ

งานพระราชพิธี

พระราชทานเพลิง 

พระศพ 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

๒. การตออายุการเก็บ

รักษาโบราณวัตถุ 

ศิลปวัตถุ 

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๔.๘ การจัดตั้งพิพิธภัณฑ 

        - การจัดตั้งพิพิธภัณฑทองถ่ิน 

        - การจัดตั้งพิพิธภัณฑของหนวยงาน 

        - การจัดตั้งพิพิธภัณฑของเอกชน 

 

ทุกหนวยงาน 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังเสร็จสิ้นการจัดตัง้

พิพิธภัณฑ 

๑๔.๙ รูปแบบรายการและประมาณราคา 

        - รูปแบบรายการและประมาณราคาของการจัด 

          นิทรรศการถาวรและชั่วคราว 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๔.๑๐ การปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ 

          - โครงการปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ 

 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหตุ 
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๓๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม 
กําหนดอายุการจัดเก็บ 

 

หมวด ๑๔ 

ดานพิพิธภัณฑสถาน 

 

       - การนําโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุไปจัดแสดง 

         นิทรรศการภายในประเทศและตางประเทศ 

       - งานพระราชพิธีตางๆ เชน งานพระราชพิธี  

         พระราชทานเพลิงพระศพ 

       - การอนุรักษโบราณวัตถุกอนและหลังการนําไปจัดแสดง 

       - การตออายุการเก็บรักษาโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุไป 

         จัดแสดง ณ สถานท่ีอ่ืนใดเปนการชั่วคราว 

 

 

 

 

 

 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๑ ป ทําลาย 

ยกเวน 

๑. การนําวัตถุไปจัด

แสดงตางประเทศ และ

งานพระราชพิธี

พระราชทานเพลิง 

พระศพ 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

๒. การตออายุการเก็บ

รักษาโบราณวัตถุ 

ศิลปวัตถุ 

เก็บ ๕ ป 

สงมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๔.๘ การจัดตั้งพิพิธภัณฑ 

        - การจัดตั้งพิพิธภัณฑทองถ่ิน 

        - การจัดตั้งพิพิธภัณฑของหนวยงาน 

        - การจัดตั้งพิพิธภัณฑของเอกชน 

 

ทุกหนวยงาน 

สงมอบหอจดหมายเหตุ

หลังเสร็จสิ้นการจัดตัง้

พิพิธภัณฑ 

๑๔.๙ รูปแบบรายการและประมาณราคา 

        - รูปแบบรายการและประมาณราคาของการจัด 

          นิทรรศการถาวรและชั่วคราว 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหต ุ

๑๔.๑๐ การปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ 

          - โครงการปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ 

 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 

เก็บ ๕ ป  

สงมอบหอจดหมายเหต ุ
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๓๗ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม กําหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๖  

ดานหอสมุด 

 

๑๖.๑ การพัฒนางานดานวิชาการ 

        ๑๖.๑.๑ โครงการตางๆ 

 

        ๑๖.๑.๒ การศึกษาดูงาน การฝกอบรม 

                   ภายในประเทศ 

        ๑๖.๑.๓ การศึกษาดูงาน การฝกอบรม 

                   ตางประเทศ 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๓ ป  ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

๑๖.๒ การจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ 

        ๑๖.๒.๑ การจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

         

        ๑๖.๒.๒ ทรพัยากรสารสนเทศบริจาค 

         

        ๑๖.๒.๓ ทรัพยากรสารสนเทศจากสวนราชการ 

         

        ๑๖.๒.๔ ทรพัยากรสารสนเทศตาม พ.ร.บ.  

                   จดแจงการพิมพ 

        ๑๖.๒.๕ การแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพ 

 

 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๑ ป ทําลาย 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๑ ป ทําลาย 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๑ ป ทําลาย 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๑ ป ทําลาย 

หมวด ๑๗ 

ดานเอกสารโบราณ 

๑๗.๑ การพัฒนางานดานวิชาการ 

        ๑๗.๑.๑ โครงการตางๆ 

                   - โครงการพัฒนาบุคลากร ประจําป ..... 

                   - โครงการประชุมวิชาการ ประจําป ..... 

                     (แฟมเอกสารดําเนินงานเก่ียวกับงาน 

                      ธุรการโครงการ) 

                     (แฟมรายงานผลการดําเนินงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

๓๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม กําหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 

ดานเอกสารโบราณ 

๑๗.๒ การอนุรักษและพัฒนางานดานเอกสารโบราณ 

        ๑๗.๒.๑ การสาํรวจและรวบรวมเอกสารโบราณ 

                   - งานสํารวจเอกสารโบราณ งบดําเนินงาน 

                     - งานสงเสริมและพัฒนาเครือขายเอกสารโบราณ 

                   - งานเครือขายดูแลรักษาเอกสารโบราณ 

                     (แฟมเอกสารดําเนินงานเก่ียวกับงาน 

                      ธุรการโครงการ) 

                     (แฟมรายงานผลการดําเนินงาน) 

         

        ๑๗.๒.๒ การรับบริจาคเอกสารโบราณ 

 

        ๑๗.๒.๓ การจัดทําทะเบียนเอกสารโบราณ 

 

        ๑๗.๒.๔ การบริการเอกสารโบราณ 

                   ๑๗.๒.๔.๑ การบริการตอบคําถามและ 

                                 ชวยการคนควา 

                   ๑๗.๒.๔.๒ บริการนําชม ศึกษา ดูงาน ฝกงาน               

 

        ๑๗.๒.๕ การทําสําเนาเอกสารโบราณ 

                  - การขออนุญาตทําสําเนาเอกสารโบราณ 

 

                  - สมุดลงรายการผูขอใชบริการ และ 

                    เอกสารโบราณท่ีขอใช 

        ๑๗.๒.๖ การจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพร 

                   - การจัดนิทรรศการ 

                     (แฟมเอกสารดําเนินงานเก่ียวกับงานธุรการ 

                     โครงการ) 

                     (แฟมรายงานผลการดําเนินงาน) 

 

                   - การขออนุญาตนําเอกสารโบราณไปจัดแสดง 

 

 

 

 

 

 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

38



๓๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม กําหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 

ดานเอกสารโบราณ 

๑๗.๒ การอนุรักษและพัฒนางานดานเอกสารโบราณ 

        ๑๗.๒.๑ การสํารวจและรวบรวมเอกสารโบราณ 

                   - งานสํารวจเอกสารโบราณ งบดําเนินงาน 

                     - งานสงเสริมและพัฒนาเครือขายเอกสารโบราณ 

                   - งานเครือขายดูแลรักษาเอกสารโบราณ 

                     (แฟมเอกสารดําเนินงานเก่ียวกับงาน 

                      ธุรการโครงการ) 

                     (แฟมรายงานผลการดําเนินงาน) 

         

        ๑๗.๒.๒ การรับบริจาคเอกสารโบราณ 

 

        ๑๗.๒.๓ การจัดทําทะเบียนเอกสารโบราณ 

 

        ๑๗.๒.๔ การบริการเอกสารโบราณ 

                   ๑๗.๒.๔.๑ การบริการตอบคําถามและ 

                                 ชวยการคนควา 

                   ๑๗.๒.๔.๒ บริการนําชม ศึกษา ดูงาน ฝกงาน               

 

        ๑๗.๒.๕ การทําสําเนาเอกสารโบราณ 

                  - การขออนุญาตทําสําเนาเอกสารโบราณ 

 

                  - สมุดลงรายการผูขอใชบริการ และ 

                    เอกสารโบราณท่ีขอใช 

        ๑๗.๒.๖ การจัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพร 

                   - การจัดนิทรรศการ 

                     (แฟมเอกสารดําเนินงานเก่ียวกับงานธุรการ 

                     โครงการ) 

                     (แฟมรายงานผลการดําเนินงาน) 

 

                   - การขออนุญาตนําเอกสารโบราณไปจัดแสดง 

 

 

 

 

 

 

ทุกหนวยงาน 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บ ๕ ป ทําลาย 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 
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๓๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมูยอย /แนวทางการกําหนดชื่อแฟม กําหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 

ดานเอกสารโบราณ 

        ๑๗.๒.๗ การอนุรักษเอกสารโบราณ 

 

        ๑๗.๒.๘ ตูลายรดน้ํา 

 

       ๑๗.๒.๙ งานวิชาการดานเอกสารโบราณ 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

เก็บตลอดไป 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

๔๐ 
 

บทที่ ๒ 
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

  
 หลังจากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้จัดท าร่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ           
กรมศิลปากรโดยการส ารวจเอกสารที่ยังจัดเก็บอยู่ที่หน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร ทั้งในส่วนกลางและ  
ส่วนภูมิภาค และก าหนดหมวดหมู่ เอกสารตามภารกิจของหน่วยงานเป็นหลัก และให้หน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากรทดลองใช้ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้ติดตามและรวบรวมข้อมูล ซึ่งมีหน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากรให้ความร่วมมือให้ข้อเสนอแนะทั้งหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร รายการเอกสาร และการก าหนดอายุ
การเก็บเอกสาร ทั้งนี้ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้น ามาปรับแก้ไขตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
กรมศิลปากรเพ่ือให้เหมาะสมและสอดคล้องกับความจ าเป็นในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 
  
 ๑. หมวดหมู่เอกสาร 
  หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 
  หมวด ๒  กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ 
  หมวด ๓  ทั่วไป 
  หมวด ๔  บริหาร 
  หมวด ๕  บริหารงานบุคคล 
  หมวด ๖  ประชุม 
  หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ์ 
  หมวด ๘  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  หมวด ๑๐ ด้านจดหมายเหตุ 
  หมวด ๑๑ ด้านนาฏศิลป์ - ดนตรี 
  หมวด ๑๒ ด้านช่างสิบหมู่ 
  หมวด ๑๓ ด้านโบราณคด ี
  หมวด ๑๔  ด้านพิพิธภัณฑสถาน 
  หมวด ๑๕ ด้านวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
  หมวด ๑๖ ด้านหอสมุด 
  หมวด ๑๗ ด้านเอกสารโบราณ 
  หมวด ๑๘ ด้านสถาปัตยกรรม 
  หมวด ๑๙ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
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๔๐ 
 

บทที่ ๒ 
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

  
 หลังจากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้จัดท าร่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ           
กรมศิลปากรโดยการส ารวจเอกสารที่ยังจัดเก็บอยู่ที่หน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร ทั้งในส่วนกลางและ  
ส่วนภูมิภาค และก าหนดหมวดหมู่ เอกสารตามภารกิจของหน่วยงานเป็นหลัก และให้หน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากรทดลองใช้ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้ติดตามและรวบรวมข้อมูล ซึ่งมีหน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากรให้ความร่วมมือให้ข้อเสนอแนะทั้งหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร รายการเอกสาร และการก าหนดอายุ
การเก็บเอกสาร ทั้งนี้ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้น ามาปรับแก้ไขตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
กรมศิลปากรเพ่ือให้เหมาะสมและสอดคล้องกับความจ าเป็นในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 
  
 ๑. หมวดหมู่เอกสาร 
  หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 
  หมวด ๒  กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ 
  หมวด ๓  ทั่วไป 
  หมวด ๔  บริหาร 
  หมวด ๕  บริหารงานบุคคล 
  หมวด ๖  ประชุม 
  หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ์ 
  หมวด ๘  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  หมวด ๑๐ ด้านจดหมายเหตุ 
  หมวด ๑๑ ด้านนาฏศิลป์ - ดนตรี 
  หมวด ๑๒ ด้านช่างสิบหมู่ 
  หมวด ๑๓ ด้านโบราณคด ี
  หมวด ๑๔  ด้านพิพิธภัณฑสถาน 
  หมวด ๑๕ ด้านวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
  หมวด ๑๖ ด้านหอสมุด 
  หมวด ๑๗ ด้านเอกสารโบราณ 
  หมวด ๑๘ ด้านสถาปัตยกรรม 
  หมวด ๑๙ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
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๔๑ 
 

 หมวด  ๑ การเงินและงบประมาณ 
   ๑.๑  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับเก่ียวกับการเงินหรืองบประมาณ 
   ๑.๒  งบประมาณ 
   ๑.๓  เอกสารหลักฐานทางการเงิน 
          ๑.๓.๑  งบบุคลากร 
          ๑.๓.๒  งบด าเนินงาน 
           ๑.๓.๒.๑  ค่าตอบแทน 
           ๑.๓.๒.๒  ค่าใช้สอย 
           ๑.๓.๒.๓  ค่าวัสดุ 
           ๑.๓.๒.๔  ค่าสาธารณูปโภค 
           ๑.๓.๓  งบลงทุน 
           ๑.๓.๔  งบเงินอุดหนุน 
           ๑.๓.๕  งบรายจ่ายอื่น 
           ๑.๓.๖  งบกลาง 
           ๑.๓.๗  เงินนอกงบประมาณ 
           ๑.๓.๘  ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ 
   ๑.๔  เอกสารหลักฐานทางบัญชี 
   ๑.๕  เอกสารประเภททะเบียน 
   ๑.๖  รายงานทางการเงิน 
   ๑.๗  กองทุนเงินหมุนเวียน 
   ๑.๘  การตรวจสอบกิจการภายใน 
 หมวด  ๒ กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ 
   ๒.๑  กฎหมาย 
   ๒.๒  ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศของกรมศิลปากร (รวมต้นเรื่อง) 
   ๒.๓  ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศจากหน่วยงานภายนอก 
   ๒.๔  ส านวนคดีความของกรมศิลปากร 
   ๒.๕  ส านวนการสอบสวนทางวินัย 
 หมวด  ๓ ทั่วไป 
   ๓.๑  โต้ตอบทั่วไป 
   ๓.๒  ทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือ 
   ๓.๓  ทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ (ลับ) 
    
 

๔๒ 
 

   ๓.๔  ส าเนาหนังสือออกเลขท่ี 
          ๓.๔.๑  ส าเนาหนังสือออกเลขท่ีส่งหน่วยงานภายนอก 
          ๓.๔.๒  ส าเนาหนังสือออกเลขท่ีส่งหน่วยงานภายใน 
   ๓.๕  หนังสือเวียนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ 
          ๓.๕.๑  หนังสือภายนอก 
          ๓.๕.๒  หนังสือภายใน 
   ๓.๖  งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม 
          ๓.๖.๑  งานพิธีการของกรมศิลปากรและหน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร                
                                       ๓.๖.๒  งานพิธีและกิจกรรมอ่ืนๆ ของกรมศิลปากรและหน่วยงานในสังกัด 
            กรมศิลปากร 
   ๓.๗  การรักษาความปลอดภัยสถานที่ 
 หมวด  ๔ บริหาร  
   ๔.๑  นโยบาย แผนงานและโครงการ 
           ๔.๑.๑  นโยบาย 
           ๔.๑.๒  แผนงานและโครงการ 
   ๔.๒  การแบ่งส่วนราชการ ต าแหน่งงาน อัตราก าลัง 
   ๔.๓  การมอบหมายงาน 
   ๔.๔  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   ๔.๕  การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
   ๔.๖  การจัดการองค์ความรู้ของกรมศิลปากร 
   ๔.๗  เครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรมและการถ่ายโอนภารกิจ 
   ๔.๘  การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์จากมรดกศิลปวัฒนธรรม 
   ๔.๙  รายงานและสถิติ 
   ๔.๑๐  การตรวจราชการ 
   ๔.๑๑  การบริหารความเสี่ยง 
   ๔.๑๒  วิเทศสัมพันธ์ 
 หมวด  ๕ บริหารงานบุคคล 
   ๕.๑  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับการบริหารงานบุคคล 
   ๕.๒  การก าหนดต าแหน่งงานและอัตราเงินเดือน 
   ๕.๓  การบริหารงานทรัยพาการบุคคล ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
          ๕.๓.๑  ลูกจ้างประจ า 
          ๕.๓.๒  ลูกจ้างชั่วคราว 
   ๕.๔  การสรรหาและเลือกสรร 
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๔๑ 
 

 หมวด  ๑ การเงินและงบประมาณ 
   ๑.๑  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับเก่ียวกับการเงินหรืองบประมาณ 
   ๑.๒  งบประมาณ 
   ๑.๓  เอกสารหลักฐานทางการเงิน 
          ๑.๓.๑  งบบุคลากร 
          ๑.๓.๒  งบด าเนินงาน 
           ๑.๓.๒.๑  ค่าตอบแทน 
           ๑.๓.๒.๒  ค่าใช้สอย 
           ๑.๓.๒.๓  ค่าวัสดุ 
           ๑.๓.๒.๔  ค่าสาธารณูปโภค 
           ๑.๓.๓  งบลงทุน 
           ๑.๓.๔  งบเงินอุดหนุน 
           ๑.๓.๕  งบรายจ่ายอื่น 
           ๑.๓.๖  งบกลาง 
           ๑.๓.๗  เงินนอกงบประมาณ 
           ๑.๓.๘  ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ 
   ๑.๔  เอกสารหลักฐานทางบัญชี 
   ๑.๕  เอกสารประเภททะเบียน 
   ๑.๖  รายงานทางการเงิน 
   ๑.๗  กองทุนเงินหมุนเวียน 
   ๑.๘  การตรวจสอบกิจการภายใน 
 หมวด  ๒ กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ 
   ๒.๑  กฎหมาย 
   ๒.๒  ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศของกรมศิลปากร (รวมต้นเรื่อง) 
   ๒.๓  ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศจากหน่วยงานภายนอก 
   ๒.๔  ส านวนคดีความของกรมศิลปากร 
   ๒.๕  ส านวนการสอบสวนทางวินัย 
 หมวด  ๓ ทั่วไป 
   ๓.๑  โต้ตอบทั่วไป 
   ๓.๒  ทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือ 
   ๓.๓  ทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ (ลับ) 
    
 

๔๒ 
 

   ๓.๔  ส าเนาหนังสือออกเลขท่ี 
          ๓.๔.๑  ส าเนาหนังสือออกเลขท่ีส่งหน่วยงานภายนอก 
          ๓.๔.๒  ส าเนาหนังสือออกเลขท่ีส่งหน่วยงานภายใน 
   ๓.๕  หนังสือเวียนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ 
          ๓.๕.๑  หนังสือภายนอก 
          ๓.๕.๒  หนังสือภายใน 
   ๓.๖  งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม 
          ๓.๖.๑  งานพิธีการของกรมศิลปากรและหน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร                
                                       ๓.๖.๒  งานพิธีและกิจกรรมอ่ืนๆ ของกรมศิลปากรและหน่วยงานในสังกัด 
            กรมศิลปากร 
   ๓.๗  การรักษาความปลอดภัยสถานที่ 
 หมวด  ๔ บริหาร  
   ๔.๑  นโยบาย แผนงานและโครงการ 
           ๔.๑.๑  นโยบาย 
           ๔.๑.๒  แผนงานและโครงการ 
   ๔.๒  การแบ่งส่วนราชการ ต าแหน่งงาน อัตราก าลัง 
   ๔.๓  การมอบหมายงาน 
   ๔.๔  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   ๔.๕  การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
   ๔.๖  การจัดการองค์ความรู้ของกรมศิลปากร 
   ๔.๗  เครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรมและการถ่ายโอนภารกิจ 
   ๔.๘  การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์จากมรดกศิลปวัฒนธรรม 
   ๔.๙  รายงานและสถิติ 
   ๔.๑๐  การตรวจราชการ 
   ๔.๑๑  การบริหารความเสี่ยง 
   ๔.๑๒  วิเทศสัมพันธ์ 
 หมวด  ๕ บริหารงานบุคคล 
   ๕.๑  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับการบริหารงานบุคคล 
   ๕.๒  การก าหนดต าแหน่งงานและอัตราเงินเดือน 
   ๕.๓  การบริหารงานทรัยพาการบุคคล ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
          ๕.๓.๑  ลูกจ้างประจ า 
          ๕.๓.๒  ลูกจ้างชั่วคราว 
   ๕.๔  การสรรหาและเลือกสรร 
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๔๓ 
 

   ๕.๕  การคัดเลือก สอบคัดเลือก การประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้น 
   ๕.๖  การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน ช่วยราชการ ลาออก 
   ๕.๗  การเกษียณอายุ 
   ๕.๘  แฟ้มประวัติ 
   ๕.๙  สวัสดิการ 
   ๕.๑๐  เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเกียรติคุณ 
   ๕.๑๑  ก.พ. ๗ 
   ๕.๑๒  การลา 
   ๕.๑๓  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ๕.๑๔  การลาศึกษาต่อ 
   ๕.๑๕  การพัฒนาบุคลากร 
             ๕.๑๕.๑  การฝึกอบรม หลักสูตรภายใน 
    ๕.๑๕.๒  การฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน หลักสูตรภายนอก 
       ๕.๑๕.๒.๑  ฝึกอบรมฯ ในประเทศ 
       ๕.๑๕.๒.๒  ฝึกอบรมฯ ต่างประเทศ 
   ๕.๑๖  วินัย การสอบสวน 
   ๕.๑๗  คณะอนุกรรมการสามัญประจ ากรมศิลปากร (อ.ก.พ. กรมศิลปากร) 
 หมวด  ๖ ประชุม 
   ๖.๑  การประชุมภายในส านัก 
   ๖.๒  การประชุมภายในกรมศิลปากร 
   ๖.๓  การประชุมร่วมกับส่วนงานภายนอก 
 หมวด  ๗ พัสดุ ครุภัณฑ์ 
                               ๗.๑  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ แนวทางปฏิบัติการพัสดุ 
                               ๗.๒  การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดจ้างบริการ 
                                      ๗.๒.๑  การจัดหาวัสด ุ
                                      ๗.๒.๒  การจัดหาครุภัณฑ์ 
                                      ๗.๒.๓  การจัดจ้างบุคคลและการจ้างเหมาบริการ 
                               ๗.๓  การเบิก - จ่ายพัสดุ 
                               ๗.๔  การยืม ส่งคืน และการโอนครุภัณฑ์ 
                               ๗.๕  การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
                               ๗.๖  การเช่าครุภัณฑ์ 
                               ๗.๗  แบบและรายละเอียดวัสดุและครุภัณฑ์ 
 

๔๔ 
 

 หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
                               ๘.๑  การจัดหาที่ดิน 
                               ๘.๒  การเตรียมการก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
                                      ๘.๒.๑  การบริหารงานโครงการ 
                                      ๘.๒.๒  ข้อก าหนดการคัดเลือกผู้รับจ้าง 
                               ๘.๓  การออกแบบอาคาร ตกแต่งภายใน และภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๓.๑  งานออกแบบผังแม่บท ออกแบบอาคารและภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๓.๒  งานออกแบบภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๓.๓  งานออกแบบตกแต่งภายในและศิลปกรรม 
                               ๘.๔  การก่อสร้างอาคาร ตกแต่งภายในและจัดภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๔.๑  งานเตรียมก่อสร้างอาคาร 
                                      ๘.๔.๒  งานก่อสร้างอาคาร 
                                      ๘.๔.๓  งานภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๔.๔  งานตกแต่งภายในและศิลปกรรม 
                               ๘.๕  การบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 หมวด  ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                ๙.๑  นโยบาย แผนงาน และโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                               ๙.๒  การพัฒนาระบบงาน / website 
                               ๙.๓  การดูแล Hardware / Software 
 หมวด  ๑๐ ด้านจดหมายเหตุ 
                                ๑๐.๑  การบริหารงานเอกสาร 
                                         ๑๐.๑.๑  การจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสาร 
                                         ๑๐.๑.๒  การให้ค าปรึกษาแนะน า 
                                         ๑๐.๑.๓  การรับมอบและการจัดหาเอกสาร 
                                                     ๑๐.๑.๓.๑  เอกสารจากหน่วยงานของรัฐ 
                                                     ๑๐.๑.๓.๒  เอกสารส่วนบุคคล 
                                         ๑๐.๑.๔  การประเมินคุณค่าและการพิจารณาขอท าลายเอกสาร 
                                                     ๑๐.๑.๔.๑  การประเมินคุณค่า 
                                                     ๑๐.๑.๔.๒  การพิจารณาขอท าลายเอกสาร 
                                         ๑๐.๑.๕  การควบคุมศูนย์เก็บเอกสาร 
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๔๓ 
 

   ๕.๕  การคัดเลือก สอบคัดเลือก การประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้น 
   ๕.๖  การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน ช่วยราชการ ลาออก 
   ๕.๗  การเกษียณอายุ 
   ๕.๘  แฟ้มประวัติ 
   ๕.๙  สวัสดิการ 
   ๕.๑๐  เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเกียรติคุณ 
   ๕.๑๑  ก.พ. ๗ 
   ๕.๑๒  การลา 
   ๕.๑๓  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ๕.๑๔  การลาศึกษาต่อ 
   ๕.๑๕  การพัฒนาบุคลากร 
             ๕.๑๕.๑  การฝึกอบรม หลักสูตรภายใน 
    ๕.๑๕.๒  การฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน หลักสูตรภายนอก 
       ๕.๑๕.๒.๑  ฝึกอบรมฯ ในประเทศ 
       ๕.๑๕.๒.๒  ฝึกอบรมฯ ต่างประเทศ 
   ๕.๑๖  วินัย การสอบสวน 
   ๕.๑๗  คณะอนุกรรมการสามัญประจ ากรมศิลปากร (อ.ก.พ. กรมศิลปากร) 
 หมวด  ๖ ประชุม 
   ๖.๑  การประชุมภายในส านัก 
   ๖.๒  การประชุมภายในกรมศิลปากร 
   ๖.๓  การประชุมร่วมกับส่วนงานภายนอก 
 หมวด  ๗ พัสดุ ครุภัณฑ์ 
                               ๗.๑  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ แนวทางปฏิบัติการพัสดุ 
                               ๗.๒  การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดจ้างบริการ 
                                      ๗.๒.๑  การจัดหาวัสด ุ
                                      ๗.๒.๒  การจัดหาครุภัณฑ์ 
                                      ๗.๒.๓  การจัดจ้างบุคคลและการจ้างเหมาบริการ 
                               ๗.๓  การเบิก - จ่ายพัสดุ 
                               ๗.๔  การยืม ส่งคืน และการโอนครุภัณฑ์ 
                               ๗.๕  การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
                               ๗.๖  การเช่าครุภัณฑ์ 
                               ๗.๗  แบบและรายละเอียดวัสดุและครุภัณฑ์ 
 

๔๔ 
 

 หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
                               ๘.๑  การจัดหาที่ดิน 
                               ๘.๒  การเตรียมการก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
                                      ๘.๒.๑  การบริหารงานโครงการ 
                                      ๘.๒.๒  ข้อก าหนดการคัดเลือกผู้รับจ้าง 
                               ๘.๓  การออกแบบอาคาร ตกแต่งภายใน และภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๓.๑  งานออกแบบผังแม่บท ออกแบบอาคารและภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๓.๒  งานออกแบบภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๓.๓  งานออกแบบตกแต่งภายในและศิลปกรรม 
                               ๘.๔  การก่อสร้างอาคาร ตกแต่งภายในและจัดภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๔.๑  งานเตรียมก่อสร้างอาคาร 
                                      ๘.๔.๒  งานก่อสร้างอาคาร 
                                      ๘.๔.๓  งานภูมิทัศน์ 
                                      ๘.๔.๔  งานตกแต่งภายในและศิลปกรรม 
                               ๘.๕  การบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 หมวด  ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                ๙.๑  นโยบาย แผนงาน และโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                               ๙.๒  การพัฒนาระบบงาน / website 
                               ๙.๓  การดูแล Hardware / Software 
 หมวด  ๑๐ ด้านจดหมายเหตุ 
                                ๑๐.๑  การบริหารงานเอกสาร 
                                         ๑๐.๑.๑  การจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสาร 
                                         ๑๐.๑.๒  การให้ค าปรึกษาแนะน า 
                                         ๑๐.๑.๓  การรับมอบและการจัดหาเอกสาร 
                                                     ๑๐.๑.๓.๑  เอกสารจากหน่วยงานของรัฐ 
                                                     ๑๐.๑.๓.๒  เอกสารส่วนบุคคล 
                                         ๑๐.๑.๔  การประเมินคุณค่าและการพิจารณาขอท าลายเอกสาร 
                                                     ๑๐.๑.๔.๑  การประเมินคุณค่า 
                                                     ๑๐.๑.๔.๒  การพิจารณาขอท าลายเอกสาร 
                                         ๑๐.๑.๕  การควบคุมศูนย์เก็บเอกสาร 
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๔๕ 
 

 ๑๐.๒  งานจดหมายเหตุ 
                                         ๑๐.๒.๑  การจัดท ามาตรฐานงานจดหมายเหตุ 
                                         ๑๐.๒.๒  การรับมอบและส่งมอบเอกสาร 
                                         ๑๐.๒.๓  การจัดหมวดหมู่เอกสารและจัดท าเครื่องมือช่วยค้น 
                                 ๑๐.๓  การบันทึกเหตุการณ์    
                                ๑๐.๔  การบริการ 
                                         ๑๐.๔.๑  บริการรับฝากเก็บเอกสาร 
                                         ๑๐.๔.๒  บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
                                         ๑๐.๔.๓  บริการยืม - คืน 
                     ๑๐.๔.๔  บริการท าส าเนาเอกสาร 
                     ๑๐.๔.๕  บริการซ่อมเอกสาร 
                                         ๑๐.๔.๖  บริการอบเอกสาร 
                                         ๑๐.๔.๗  บริการน าชมศึกษา ดูงาน 
                                         ๑๐.๔.๘  ฝึกงาน 
                                         ๑๐.๔.๙  สถิติการให้บริการ 
                               ๑๐.๕  การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
                                        ๑๐.๕.๑  การจัดนิทรรศการ 
                                        ๑๐.๕.๒  การให้ยืมนิทรรศการ 
                                        ๑๐.๕.๓  การจัดบรรยายฝึกอบรม 
                                        ๑๐.๕.๔  การขอความอนุเคราะห์วิทยากร กรรมการ จากหน่วยงานภายนอก 
                                        ๑๐.๕.๕  การจัดท าเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
                                        ๑๐.๕.๖  การขอความอนุเคราะห์เข้าบันทึกเทปโทรทัศน์ 
                               ๑๐.๖  ความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ 
                               ๑๐.๗  การอนุรักษ์และสงวนรักษา 
                                        ๑๐.๗.๑  การดูแลคลังเอกสารจดหมายเหตุ 
                                        ๑๐.๗.๒  การอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ 
                                        ๑๐.๗.๓  การจัดท าไมโครฟิล์ม 
                                        ๑๐.๗.๔  การท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
                               ๑๐.๘ การจัดการความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย 
 หมวด  ๑๑ ด้านนาฏศิลป์ - ดนตรี 
                               ๑๑.๑  การจัดแสดง 
                                        ๑๑.๑.๑  ค าสั่ง 
                                        ๑๑.๑.๒  ขอความอนุเคราะห์ 

๔๖ 
 

                                        ๑๑.๑.๓  สูจิบัตร 
                                        ๑๑.๑.๔  การเผยแพร่แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมกับต่างประเทศ 
                                        ๑๑.๑.๕  โครงการ กิจกรรม 
                               ๑๑.๒  โรงละคร 
                                        ๑๑.๒.๑  การขอใช้สถานที่ 
                                        ๑๑.๒.๒  รายการแสดง ปฏิทินการแสดง 
 หมวด  ๑๒ ด้านช่างสิบหมู่ 
                          ๑๒.๑  การออกแบบและเขียนแบบงานด้านช่างสิบหมู่ 
                                        ๑๒.๑.๑  งานจิตรกรรม 
                                        ๑๒.๑.๒  งานศิลปประยุกต์ 
                                        ๑๒.๑.๓  งานประณีตศิลป์ 
                                        ๑๒.๑.๔  งานประติมากรรม 
                          ๑๒.๒  การสร้างสรรค์งานด้านศิลปกรรม 
                               ๑๒.๓  การสร้างต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
                               ๑๒.๔  การอนุรักษ์ บูรณปฏิสังขรณ์งานด้านช่างสิบหมู่ 
                               ๑๒.๕  การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่ 
                                        ๑๒.๕.๑  การจัดฝึกอบรม 
                                        ๑๒.๕.๒  การจัดนิทรรศการ 
                               ๑๒.๖  คณะกรรมการพิจารณาการสร้างอนุสาวรีย์แห่งชาติและการจ าลอง 
                                        พระพุทธรูปส าคัญ 
 หมวด  ๑๓ ด้านโบราณคดี 
                               ๑๓.๑  การส ารวจ 
                               ๑๓.๒  การขุดค้น 
                                        ๑๓.๒.๑  รายงานการขุดค้น ขุดแต่ง แหล่งโบราณคดีและโบราณสถาน 
                                        ๑๓.๒.๒  ขออนุญาตขุดค้น 
                               ๑๓.๓  การอนุรักษ์และปฏิสังขรณ์ 
                               ๑๓.๔  การศึกษาวิจัย 
                               ๑๓.๕  ทะเบียนโบราณสถานและแหล่งโบราณคดี 
                               ๑๓.๖  การอนุญาตประทานบัตร 
                               ๑๓.๗  การขออนุญาตใช้พ้ืนที่ 
 หมวด  ๑๔ ด้านพิพิธภัณฑสถาน 
                               ๑๔.๑  การแสวงหาและการรับมอบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
                               ๑๔.๒  การอนุรักษ์โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
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๔๕ 
 

 ๑๐.๒  งานจดหมายเหตุ 
                                         ๑๐.๒.๑  การจัดท ามาตรฐานงานจดหมายเหตุ 
                                         ๑๐.๒.๒  การรับมอบและส่งมอบเอกสาร 
                                         ๑๐.๒.๓  การจัดหมวดหมู่เอกสารและจัดท าเครื่องมือช่วยค้น 
                                 ๑๐.๓  การบันทึกเหตุการณ์    
                                ๑๐.๔  การบริการ 
                                         ๑๐.๔.๑  บริการรับฝากเก็บเอกสาร 
                                         ๑๐.๔.๒  บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
                                         ๑๐.๔.๓  บริการยืม - คืน 
                     ๑๐.๔.๔  บริการท าส าเนาเอกสาร 
                     ๑๐.๔.๕  บริการซ่อมเอกสาร 
                                         ๑๐.๔.๖  บริการอบเอกสาร 
                                         ๑๐.๔.๗  บริการน าชมศึกษา ดูงาน 
                                         ๑๐.๔.๘  ฝึกงาน 
                                         ๑๐.๔.๙  สถิติการให้บริการ 
                               ๑๐.๕  การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
                                        ๑๐.๕.๑  การจัดนิทรรศการ 
                                        ๑๐.๕.๒  การให้ยืมนิทรรศการ 
                                        ๑๐.๕.๓  การจัดบรรยายฝึกอบรม 
                                        ๑๐.๕.๔  การขอความอนุเคราะห์วิทยากร กรรมการ จากหน่วยงานภายนอก 
                                        ๑๐.๕.๕  การจัดท าเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
                                        ๑๐.๕.๖  การขอความอนุเคราะห์เข้าบันทึกเทปโทรทัศน์ 
                               ๑๐.๖  ความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ 
                               ๑๐.๗  การอนุรักษ์และสงวนรักษา 
                                        ๑๐.๗.๑  การดูแลคลังเอกสารจดหมายเหตุ 
                                        ๑๐.๗.๒  การอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ 
                                        ๑๐.๗.๓  การจัดท าไมโครฟิล์ม 
                                        ๑๐.๗.๔  การท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
                               ๑๐.๘ การจัดการความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย 
 หมวด  ๑๑ ด้านนาฏศิลป์ - ดนตรี 
                               ๑๑.๑  การจัดแสดง 
                                        ๑๑.๑.๑  ค าสั่ง 
                                        ๑๑.๑.๒  ขอความอนุเคราะห์ 

๔๖ 
 

                                        ๑๑.๑.๓  สูจิบัตร 
                                        ๑๑.๑.๔  การเผยแพร่แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมกับต่างประเทศ 
                                        ๑๑.๑.๕  โครงการ กิจกรรม 
                               ๑๑.๒  โรงละคร 
                                        ๑๑.๒.๑  การขอใช้สถานที่ 
                                        ๑๑.๒.๒  รายการแสดง ปฏิทินการแสดง 
 หมวด  ๑๒ ด้านช่างสิบหมู่ 
                          ๑๒.๑  การออกแบบและเขียนแบบงานด้านช่างสิบหมู่ 
                                        ๑๒.๑.๑  งานจิตรกรรม 
                                        ๑๒.๑.๒  งานศิลปประยุกต์ 
                                        ๑๒.๑.๓  งานประณีตศิลป์ 
                                        ๑๒.๑.๔  งานประติมากรรม 
                          ๑๒.๒  การสร้างสรรค์งานด้านศิลปกรรม 
                               ๑๒.๓  การสร้างต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
                               ๑๒.๔  การอนุรักษ์ บูรณปฏิสังขรณ์งานด้านช่างสิบหมู่ 
                               ๑๒.๕  การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่ 
                                        ๑๒.๕.๑  การจัดฝึกอบรม 
                                        ๑๒.๕.๒  การจัดนิทรรศการ 
                               ๑๒.๖  คณะกรรมการพิจารณาการสร้างอนุสาวรีย์แห่งชาติและการจ าลอง 
                                        พระพุทธรูปส าคัญ 
 หมวด  ๑๓ ด้านโบราณคดี 
                               ๑๓.๑  การส ารวจ 
                               ๑๓.๒  การขุดค้น 
                                        ๑๓.๒.๑  รายงานการขุดค้น ขุดแต่ง แหล่งโบราณคดีและโบราณสถาน 
                                        ๑๓.๒.๒  ขออนุญาตขุดค้น 
                               ๑๓.๓  การอนุรักษ์และปฏิสังขรณ์ 
                               ๑๓.๔  การศึกษาวิจัย 
                               ๑๓.๕  ทะเบียนโบราณสถานและแหล่งโบราณคดี 
                               ๑๓.๖  การอนุญาตประทานบัตร 
                               ๑๓.๗  การขออนุญาตใช้พ้ืนที่ 
 หมวด  ๑๔ ด้านพิพิธภัณฑสถาน 
                               ๑๔.๑  การแสวงหาและการรับมอบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
                               ๑๔.๒  การอนุรักษ์โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
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๔๗ 
 

                               ๑๔.๓  การส ารวจตรวจสอบและจัดท าทะเบียน 
                               ๑๔.๔  การจัดกิจกรรมเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
                               ๑๔.๕  การจัดนิทรรศการและกิจกรรมพิเศษ 
                               ๑๔.๖  การบริการและผู้เข้าชม 
                                        ๑๔.๖.๑  ตรวจพิสูจน ์
                                        ๑๔.๖.๒  การส่งหรือน าโบราณวัตถุออกนอกราชอาณาจักร 
                                        ๑๔.๖.๓  การอนุญาตท าการค้าโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
                                        ๑๔.๖.๔  การน าโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุเข้ามาในราชอาณาจักร 
                               ๑๔.๗  งานวิชาการและการวิจัย 
                               ๑๔.๘  การจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ 
                               ๑๔.๙  รูปแบบรายการและประมาณราคา 
                               ๑๔.๑๐  การปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 
 หมวด  ๑๕ ด้านวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
                          ๑๕.๑  การจัดพิมพ์หนังสือวิชาการ 
                          ๑๕.๒  โครงการส่งเสริมและพัฒนางานวิชาการ 
                                        ๑๕.๒.๑  โครงการพัฒนาบุคลากร 
                                        ๑๕.๒.๒  โครงการสัมมนาวิชาการ 
                                        ๑๕.๒.๓  โครงการวัฒนธรรมสัญจร 
                                        ๑๕.๒.๔  โครงการวันภาษาไทยแห่งชาติ 
                          ๑๕.๓  การบริหารจัดการองค์ความรู้ด้านวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
                               ๑๕.๔  การสนับสนุนความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน 
 หมวด  ๑๖ ด้านหอสมุด 
                          ๑๖.๑  การพัฒนางานด้านวิชาการ 
                                        ๑๖.๑.๑  โครงการต่างๆ 
                                        ๑๖.๑.๒  การศึกษาดูงาน การฝึกอบรม ภายในประเทศ 
                                        ๑๖.๑.๓  การศึกษาดูงาน การฝึกอบรม ต่างประเทศ 
                          ๑๖.๒  การจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ 
                                        ๑๖.๒.๑  การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
                                        ๑๖.๒.๒  ทรัพยากรสารสนเทศบริจาค 
                                        ๑๖.๒.๓  ทรัพยากรสารสนเทศจากส่วนราชการ 
                                        ๑๖.๒.๔  ทรัพยากรสารสนเทศตาม พ.ร.บ. จดแจ้งการพิมพ์ 
                                        ๑๖.๒.๕  การแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพ์ 
                           

๔๘ 
 

    ๑๖.๓  การบริการ 
                                        ๑๖.๓.๑  เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 
                                        ๑๖.๓.๒  เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN) 
                                        ๑๖.๓.๓  การจดแจ้งการพิมพ์ 
                                        ๑๖.๓.๔  บริการท าส าเนาเอกสาร 
                                        ๑๖.๓.๕  บริการน าชม ศึกษา ดูงาน 
                                        ๑๖.๓.๖  ฝึกงาน 
                                        ๑๖.๓.๗  สถิติการให้บริการ 
                                        ๑๖.๓.๘  แบบฟอร์มการให้บริการ 
                          ๑๖.๔  การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
                           ๑๖.๕  ความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ 
 หมวด  ๑๗ ด้านเอกสารโบราณ 
                          ๑๗.๑  การพัฒนางานด้านวิชาการ 
                                        ๑๗.๑.๑  โครงการต่างๆ 
                          ๑๗.๒  การอนุรักษ์และพัฒนางานด้านเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๑  การส ารวจและรวบรวมเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๒  การรับบริจาคเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๓  การจัดท าทะเบียนเอกสารโบราณ  
                                        ๑๗.๒.๔  การบริการเอกสารโบราณ 
                                                    ๑๗.๒.๔.๑  บรกิารตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
                                                    ๑๗.๒.๔.๒  บรกิารน าชม ศึกษา ดูงาน ฝึกงาน 
                                        ๑๗.๒.๕  การท าส าเนาเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๖  การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๗  การอนุรักษ์เอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๘  ตู้ลายรดน้ า 
                                        ๑๗.๒.๙  งานวิชาการด้านเอกสารโบราณ 
 หมวด ๑๘ ด้านสถาปัตยกรรม 
                               ๑๘.๑  การออกแบบและปรับปรุงแก้ไขแบบ 
                               ๑๘.๒  การออกแบบปรับปรุงบูรณะโบราณสถาน 
                               ๑๘.๓  การบริหารงานก่อสร้าง 
                               ๑๘.๔  โครงการตามผลผลิตต่างๆ 
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๔๗ 
 

                               ๑๔.๓  การส ารวจตรวจสอบและจัดท าทะเบียน 
                               ๑๔.๔  การจัดกิจกรรมเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
                               ๑๔.๕  การจัดนิทรรศการและกิจกรรมพิเศษ 
                               ๑๔.๖  การบริการและผู้เข้าชม 
                                        ๑๔.๖.๑  ตรวจพิสูจน ์
                                        ๑๔.๖.๒  การส่งหรือน าโบราณวัตถุออกนอกราชอาณาจักร 
                                        ๑๔.๖.๓  การอนุญาตท าการค้าโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
                                        ๑๔.๖.๔  การน าโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุเข้ามาในราชอาณาจักร 
                               ๑๔.๗  งานวิชาการและการวิจัย 
                               ๑๔.๘  การจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ 
                               ๑๔.๙  รูปแบบรายการและประมาณราคา 
                               ๑๔.๑๐  การปรับปรุงพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 
 หมวด  ๑๕ ด้านวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
                          ๑๕.๑  การจัดพิมพ์หนังสือวิชาการ 
                          ๑๕.๒  โครงการส่งเสริมและพัฒนางานวิชาการ 
                                        ๑๕.๒.๑  โครงการพัฒนาบุคลากร 
                                        ๑๕.๒.๒  โครงการสัมมนาวิชาการ 
                                        ๑๕.๒.๓  โครงการวัฒนธรรมสัญจร 
                                        ๑๕.๒.๔  โครงการวันภาษาไทยแห่งชาติ 
                          ๑๕.๓  การบริหารจัดการองค์ความรู้ด้านวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
                               ๑๕.๔  การสนับสนุนความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน 
 หมวด  ๑๖ ด้านหอสมุด 
                          ๑๖.๑  การพัฒนางานด้านวิชาการ 
                                        ๑๖.๑.๑  โครงการต่างๆ 
                                        ๑๖.๑.๒  การศึกษาดูงาน การฝึกอบรม ภายในประเทศ 
                                        ๑๖.๑.๓  การศึกษาดูงาน การฝึกอบรม ต่างประเทศ 
                          ๑๖.๒  การจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ 
                                        ๑๖.๒.๑  การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
                                        ๑๖.๒.๒  ทรัพยากรสารสนเทศบริจาค 
                                        ๑๖.๒.๓  ทรัพยากรสารสนเทศจากส่วนราชการ 
                                        ๑๖.๒.๔  ทรัพยากรสารสนเทศตาม พ.ร.บ. จดแจ้งการพิมพ์ 
                                        ๑๖.๒.๕  การแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพ์ 
                           

๔๘ 
 

    ๑๖.๓  การบริการ 
                                        ๑๖.๓.๑  เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 
                                        ๑๖.๓.๒  เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN) 
                                        ๑๖.๓.๓  การจดแจ้งการพิมพ์ 
                                        ๑๖.๓.๔  บริการท าส าเนาเอกสาร 
                                        ๑๖.๓.๕  บริการน าชม ศึกษา ดูงาน 
                                        ๑๖.๓.๖  ฝึกงาน 
                                        ๑๖.๓.๗  สถิติการให้บริการ 
                                        ๑๖.๓.๘  แบบฟอร์มการให้บริการ 
                          ๑๖.๔  การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
                           ๑๖.๕  ความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ 
 หมวด  ๑๗ ด้านเอกสารโบราณ 
                          ๑๗.๑  การพัฒนางานด้านวิชาการ 
                                        ๑๗.๑.๑  โครงการต่างๆ 
                          ๑๗.๒  การอนุรักษ์และพัฒนางานด้านเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๑  การส ารวจและรวบรวมเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๒  การรับบริจาคเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๓  การจัดท าทะเบียนเอกสารโบราณ  
                                        ๑๗.๒.๔  การบริการเอกสารโบราณ 
                                                    ๑๗.๒.๔.๑  บรกิารตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
                                                    ๑๗.๒.๔.๒  บรกิารน าชม ศึกษา ดูงาน ฝึกงาน 
                                        ๑๗.๒.๕  การท าส าเนาเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๖  การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับเอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๗  การอนุรักษ์เอกสารโบราณ 
                                        ๑๗.๒.๘  ตู้ลายรดน้ า 
                                        ๑๗.๒.๙  งานวิชาการด้านเอกสารโบราณ 
 หมวด ๑๘ ด้านสถาปัตยกรรม 
                               ๑๘.๑  การออกแบบและปรับปรุงแก้ไขแบบ 
                               ๑๘.๒  การออกแบบปรับปรุงบูรณะโบราณสถาน 
                               ๑๘.๓  การบริหารงานก่อสร้าง 
                               ๑๘.๔  โครงการตามผลผลิตต่างๆ 
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๔๙ 
 

 หมวด ๑๙ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
                                ๑๙.๑  โครงการ 
                               ๑๙.๒  กิจกรรม 
                               ๑๙.๓  การผลิตสื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
                                        ๑๙.๓.๑  เอกสาร (ข่าว) 
                                        ๑๙.๓.๒  หนังสือ 
                                        ๑๙.๓.๓  สื่อวิทยุและโทรทัศน์ 
                                        ๑๙.๓.๔  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๐ 
 

๒. ค าชี้แจงการใช้ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
 

ค าท่ีปรากฏในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร มีความหมาย ดังนี้ 
 
๑. ตารางฯ การเงิน              หมายถึง ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารการเงินและ                                       

เอกสารที่เกี่ยวข้องที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ                                                 
กรมศิลปากร ได้จัดท าเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานจัดเก็บ         
และท าลายเอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ในทุกส่วนราชการ 

๒. ตารางฯ บริหารงานบุคคล   หมายถึง ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล                                         
ที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้จัดท า                               
เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานจัดเก็บและท าลายเอกสาร                                               
บริหารงานบุคคลในทุกส่วนราชการ  

๓. ก าหนดอายุการจัดเก็บ        หมายถึง การนับอายุจัดเก็บเอกสาร ให้นับตั้งแต่เมื่อเอกสารนั้น 
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก                                          
     - เอกสารที่ก าหนดอายุตามปฏิทินเป็นหลัก ได้แก่  
       เอกสารทั่วไปที่มิใช่เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้  
       จ านวนปีที่ระบุในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
       ให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย (ฉบับล่าสุด) ของปี พ.ศ. นั้น        
       เป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๑ ธันวาคม ............ 
       เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร 
     - เอกสารที่ก าหนดอายุตามปีงบประมาณเป็นหลัก ได้แก่  
       เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
       จ านวนปีที่ระบุในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร  
       ให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย (ฉบับบนสุด) ของ  
       ปีงบประมาณนั้นเป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๐ กันยายน... 
       เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร 
     - อายุเอกสารที่ก าหนดไว้ หากหน่วยงานใดประสงค์จะเก็บ      
       เอกสารมากกว่าที่ก าหนดสามารถกระท าได้ โดยให้อยู่ใน 
       ดุลยพินิจของแต่ละหน่วยงาน 
 

 
  

50



๔๙ 
 

 หมวด ๑๙ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
                                ๑๙.๑  โครงการ 
                               ๑๙.๒  กิจกรรม 
                               ๑๙.๓  การผลิตสื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
                                        ๑๙.๓.๑  เอกสาร (ข่าว) 
                                        ๑๙.๓.๒  หนังสือ 
                                        ๑๙.๓.๓  สื่อวิทยุและโทรทัศน์ 
                                        ๑๙.๓.๔  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๐ 
 

๒. ค าชี้แจงการใช้ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
 

ค าท่ีปรากฏในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร มีความหมาย ดังนี้ 
 
๑. ตารางฯ การเงิน              หมายถึง ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารการเงินและ                                       

เอกสารที่เกี่ยวข้องที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ                                                 
กรมศิลปากร ได้จัดท าเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานจัดเก็บ         
และท าลายเอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ในทุกส่วนราชการ 

๒. ตารางฯ บริหารงานบุคคล   หมายถึง ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล                                         
ที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้จัดท า                               
เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานจัดเก็บและท าลายเอกสาร                                               
บริหารงานบุคคลในทุกส่วนราชการ  

๓. ก าหนดอายุการจัดเก็บ        หมายถึง การนับอายุจัดเก็บเอกสาร ให้นับตั้งแต่เมื่อเอกสารนั้น 
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก                                          
     - เอกสารที่ก าหนดอายุตามปฏิทินเป็นหลัก ได้แก่  
       เอกสารทั่วไปที่มิใช่เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้  
       จ านวนปีที่ระบุในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
       ให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย (ฉบับล่าสุด) ของปี พ.ศ. นั้น        
       เป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๑ ธันวาคม ............ 
       เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร 
     - เอกสารที่ก าหนดอายุตามปีงบประมาณเป็นหลัก ได้แก่  
       เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
       จ านวนปีที่ระบุในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร  
       ให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย (ฉบับบนสุด) ของ  
       ปีงบประมาณนั้นเป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๐ กันยายน... 
       เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร 
     - อายุเอกสารที่ก าหนดไว้ หากหน่วยงานใดประสงค์จะเก็บ      
       เอกสารมากกว่าที่ก าหนดสามารถกระท าได้ โดยให้อยู่ใน 
       ดุลยพินิจของแต่ละหน่วยงาน 
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๕๑ 
 

                                                        - เอกสารที่เก็บตลอดไป ให้จัดเก็บรักษาไว้ตาม  
          พ.ร.บ. จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๘  
          และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
          พ.ศ. ๒๕๒๖ 

         - หากหนว่ยงานใดมีเอกสารที่นอกเหนือจากรายชื่อที่ก าหนด 
          ไว้ในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถ 

ด าเนินการได้ ๒ รูปแบบ คอื 
๑. เทียบเคียงเอกสารกับรายชื่อเอกสารที่มีอยู่ในตาราง  

               ก าหนดอายุการเก็บเอกสารและใช้ดุลยพินิจในการ 
               ก าหนดอายุ 
           ๒. รวบรวมรายชื่อเอกสารเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการ  

    ท าลายเอกสารประจ าปีพิจารณาอายุในการเก็บ  
    และส่งท าลายต่อไป 

๔. การส่งมอบเอกสาร หมายถึง เอกสารที่มีอายุครบและระบุให้ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
ให้ส่งมอบส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติในส่วนภูมิภาค ตามเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบ 

๕. การท าลายเอกสาร หมายถึง การท าลายเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                                       
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐ 

 
 
 

                                  
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๒ 
 

๓. ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
 

หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารประเภทการเงิน การบัญชี และงบประมาณ รวมถึง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ หนังสือเวียน เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพัน 
ทางการเงิน เป็นต้น 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๑ กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง  
ข้อบังคับเกี่ยวกับ 
การเงิน หรือ
งบประมาณ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง  
หนังสือเวียนทางการเงินทีไ่ด้รับจากส่วนราชการอื่น 
และที่กรมศิลปากรจัดท า 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- กฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ หนังสือเวียนทางการเงิน  
  หรืองบประมาณของส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
๑. ส าเนาหนังสือเวียน
เก่ียวกับการเงิน 
- กรณีเพื่อทราบ  
  เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
- กรณีเพื่อถือปฏิบัติ  
  ท าลายหลังจาก 
  มีการเปลี่ยนแปลง/  
  ยกเลิก 
๒. ระเบียบการเงินที่
เก่ียวข้องเฉพาะแต่ละ
หน่วยงานเก็บไว้จนกว่าจะ
มีการเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๕๒ 
 

๓. ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
 

หมวด ๑  การเงินและงบประมาณ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารประเภทการเงิน การบัญชี และงบประมาณ รวมถึง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ หนังสือเวียน เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพัน 
ทางการเงิน เป็นต้น 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๑ กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง  
ข้อบังคับเกี่ยวกับ 
การเงิน หรือ
งบประมาณ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง  
หนังสือเวียนทางการเงินทีไ่ด้รับจากส่วนราชการอื่น 
และที่กรมศิลปากรจัดท า 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- กฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ หนังสือเวียนทางการเงิน  
  หรืองบประมาณของส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
๑. ส าเนาหนังสือเวียน
เก่ียวกับการเงิน 
- กรณีเพื่อทราบ  
  เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
- กรณีเพื่อถือปฏิบัติ  
  ท าลายหลังจาก 
  มีการเปลี่ยนแปลง/  
  ยกเลิก 
๒. ระเบียบการเงินที่
เก่ียวข้องเฉพาะแต่ละ
หน่วยงานเก็บไว้จนกว่าจะ
มีการเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๕๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๒ งบประมาณ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าและพิจารณา
งบประมาณประจ าป ี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจ าปี  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      ค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจ าปีเสนอ   
  ส านักงบประมาณ ค าขอแปรญัตติและค าชี้แจง    
  ประกอบหนังสือตอบจากส านกังบประมาณ ร่างค า 
  ขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 
 
- งบประมาณประจ า พ.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสารและหลักฐานการโอน/ขออนุมัติเงิน 
  งบประมาณ ประจ างวด 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
       หลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณ หลักฐานการโอน    
  และขออนุมัติเงินประจ างวด เอกสารการขอ 
  และอนุมัติเงินประจ างวด หนงัสือตอบขอโอน 
  เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
 
- สมุดคุมงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
(ค าขอตั้งงบประมาณ 
กรมศิลปากร) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
(ฉบับสมบูรณ์ที ่
กรมศิลปากรได้รับ) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

 

๕๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓ เอกสารหลักฐาน 
ทางการเงิน 
 
๑.๓.๑ งบบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงนิ หรือ
การก่อหนี้ผูกพันทางการเงนิ 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง
ประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย 
เช่น 
- การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า พ.ศ. .....     
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หลักฐาน 
  ในการปรับเพิ่มหรือลดอัตราเงนิเดือน รายละเอียด 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 
  ข้าราชการและลูกจ้าง หลักฐานการจ่ายเงนิ 
 
- การเบิกจ่ายค่าจา้งชั่วคราว พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      ส าเนาค าสั่งจ้าง หนงัสืออนุมัติอัตราต าแหน่ง  
  ใบลงเวลาปฏิบัติงาน แบบฟอร์มเบิกจ่าย  
  หลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 

หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(ส าเนา) 
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๕๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓ เอกสารหลักฐาน 
ทางการเงิน 
 
๑.๓.๑ งบบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงนิ หรือ
การก่อหนี้ผูกพันทางการเงนิ 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง
ประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย 
เช่น 
- การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า พ.ศ. .....     
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หลักฐาน 
  ในการปรับเพิ่มหรือลดอัตราเงนิเดือน รายละเอียด 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 
  ข้าราชการและลูกจ้าง หลักฐานการจ่ายเงนิ 
 
- การเบิกจ่ายค่าจา้งชั่วคราว พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      ส าเนาค าสั่งจ้าง หนงัสืออนุมัติอัตราต าแหน่ง  
  ใบลงเวลาปฏิบัติงาน แบบฟอร์มเบิกจ่าย  
  หลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 

หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(ส าเนา) 
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๕๕ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๒ งบด าเนินงาน 
๑.๓.๒.๑ ค่าตอบแทน 
 

 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
เช่น ค่าปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเช่าบา้น  
เงินสมนาคุณวิทยากร/กรรมการ เป็นต้น 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย 
เช่น 
- การเบิกจ่ายค่าปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ...  
  หรือการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  โครงการ........................... พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บันทึกอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลา  
  ใบลงเวลาปฏิบัตงิาน หลักฐานการจ่ายเงนิ   
  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 
- การเบิกจ่ายค่าเชา่บา้น – ชื่อผู้เบิก พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      ส าเนาค าสั่งการบรรจุรับราชการคร้ังแรก  
  หลักฐานการโอนยา้ย แบบขอรับเงินค่าเชา่บา้น  
  หลักฐานการเช่า/สัญญาเช่าซือ้ แบบขอเบิกค่า   
  เช่าบา้น ค าอนุมัติเบิกจ่าย หลกัฐานการจ่ายเงิน  
  ใบเสร็จรับเงิน 
 
- การเบิกจ่ายเงินสมนาคุณวทิยากร/กรรมการ 
  (เบี้ยประชุม) แยกชื่อแฟ้มตามชื่อการ 
  ประชุมสัมมนาได ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 

หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
(ส าเนา) 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๒.๒ ค่าใช้สอย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใชส้อย  
เช่น การเดินทางไปราชการ ค่าเช่าทรัพยส์ิน  
ค่าจ้างเหมาบริการ/แรงงาน ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สิน การรับรองและพิธีการ เป็นต้น  
รวมทั้งเอกสารการอนุมัติ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย 
เช่น 
- การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยการเดินทางไปราชการ 
  ในประเทศ พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น        
      ใบขออนุมัติเดินทาง รายงานการเดินทาง  
  ใบแนบขอเบิกค่าใช้จา่ยเดินทางไปราชการ   
  ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อม ี
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(ส าเนา) 
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๕๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๒.๒ ค่าใช้สอย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใชส้อย  
เช่น การเดินทางไปราชการ ค่าเช่าทรัพยส์ิน  
ค่าจ้างเหมาบริการ/แรงงาน ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สิน การรับรองและพิธีการ เป็นต้น  
รวมทั้งเอกสารการอนุมัติ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย 
เช่น 
- การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยการเดินทางไปราชการ 
  ในประเทศ พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น        
      ใบขออนุมัติเดินทาง รายงานการเดินทาง  
  ใบแนบขอเบิกค่าใช้จา่ยเดินทางไปราชการ   
  ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อม ี
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(ส าเนา) 
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๕๗ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

 - การเบิกจ่ายค่าเชา่ทรัพย์สนิ พ.ศ. ..... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การเบิกจ่ายค่าจา้งเหมาบริการ (หรือจ้างเหมา 
  แรงงาน) พ.ศ. ..... หรือก าหนดชื่อแฟ้มตาม 
  ประเภทงาน พ.ศ. ..... หรือโครงการได้ เช่น 
- ค่าจ้างเหมาบริการ (หรือจ้างเหมาแรงงาน) พ.ศ. ... 
- ค่าจ้างเหมาบริการ (หรือจ้างเหมาแรงงาน) -  
  โครงการ..................พ.ศ. ........... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
       บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง ใบสั่งจ้าง ใบสั่งซื้อ  
  สัญญาจา้ง ใบตรวจรบั ใบเสรจ็รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อม ี
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(ส าเนา) 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อมี  
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(ส าเนา) 

 

๕๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

 - การเบิกจ่ายค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา พ.ศ. ...... 
  หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ 
  โครงการ หรือชื่อครุภัณฑ์ หรืออุปกรณ์ได้ เช่น 
- ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา พ.ศ. ....... 
- ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา – โครงการ.........พ.ศ.......  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บันทึกขออนุมัติขอจัดจ้าง ใบสั่งจ่าย ใบสั่งซื้อ  
  สัญญาจา้ง ใบตรวจรบั ใบเสรจ็รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
- การเบิกจ่ายค่ารับรองและพิธกีาร พ.ศ. ...... 
  หรือก าหนดชื่อแฟ้มประเภทงาน พ.ศ. หรือ 
  โครงการได ้
 

ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อม ี
หนังสือหรือหลักฐานอื่น 
ที่สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหลักฐานดังกลา่ว
แล้วท าลาย (ปฏิบัติตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย (ส าเนา) 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อม ี
หนังสือหรือหลักฐานอื่น 
ที่สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหลักฐานดังกลา่ว
แล้วท าลาย (ปฏิบัติตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย (ส าเนา) 
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๕๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

 - การเบิกจ่ายค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา พ.ศ. ...... 
  หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ 
  โครงการ หรือชื่อครุภัณฑ์ หรืออุปกรณ์ได้ เช่น 
- ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา พ.ศ. ....... 
- ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา – โครงการ.........พ.ศ.......  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บันทึกขออนุมัติขอจัดจ้าง ใบสั่งจ่าย ใบสั่งซื้อ  
  สัญญาจา้ง ใบตรวจรบั ใบเสรจ็รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
- การเบิกจ่ายค่ารับรองและพิธกีาร พ.ศ. ...... 
  หรือก าหนดชื่อแฟ้มประเภทงาน พ.ศ. หรือ 
  โครงการได ้
 

ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อมี 
หนังสือหรือหลักฐานอื่น 
ที่สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหลักฐานดังกลา่ว
แล้วท าลาย (ปฏิบัติตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย (ส าเนา) 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อมี 
หนังสือหรือหลักฐานอื่น 
ที่สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหลักฐานดังกลา่ว
แล้วท าลาย (ปฏิบัติตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย (ส าเนา) 
 
 
 
 
 
 

59



๕๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๒.๓ ค่าวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓.๒.๔  
ค่าสาธารณูปโภค 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าวสัดุ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. 
หรือโครงการ เช่น 
- ค่าวัสดุ พ.ศ. ..... 
- ค่าวัสดุ – โครงการ.................พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจ้าง ใบสั่งจ่าย  
  ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
ค่าไปรษณยี์ ค่าประปา ค่าไฟฟา้ ค่าโทรศัพท์ คา่เช่า 
Lease Line   
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทสาธารณูปโภคได้ 
เช่น 
- ๑.๓.๒.๔/๑ ค่าไฟฟ้า พ.ศ. ..... 
- ๑.๓.๒.๔/๒ ค่าประปา พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หลักฐานใบแจ้งหนี ้บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย  
  ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อมี 
หนังสือหรือหลักฐานอื่นที่
สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหลักฐานดังกลา่ว
แล้วท าลาย (ปฏิบัติตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย (ส าเนา) 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เมื่อมี  
หนังสือหรือหลักฐานอื่น 
ที่สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหลักฐานดังกลา่ว
แล้วท าลาย (ปฏิบัติตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย (ส าเนา) 
 
 
 
 

๖๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๓ งบลงทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓.๔ งบเงินอุดหนุน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ 
ส าหรับค่าที่ดนิและสิ่งก่อสร้างดทูี่หมวดที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. 
หรือโครงการ เช่น 
- ค่าครุภัณฑ์ พ.ศ. ...... 
- ค่าครุภัณฑ์ – โครงการ.................พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจ้าง ค าสั่งแต่งตั้ง  
  กรรมการ รายงานผลการพิจารณาสอบราคา หรือ 
  การประกวดราคา สัญญาจา้งใบตรวจรับ    
  ใบเสร็จรับเงิน 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบอุดหนุน 
เช่น บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย ใบแจ้งหนี้ตาม
ประเภทรายจ่าย ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จาก สตง. แล้วท าลาย 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย (ส าเนา) 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เม่ือมี 
หนังสือหรือหลักฐานอื่น 
ที่สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหลักฐานดังกลา่ว
แล้วท าลาย (ปฏิบัติตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
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๖๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๓ งบลงทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓.๔ งบเงินอุดหนุน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ 
ส าหรับค่าที่ดนิและสิ่งก่อสร้างดทูี่หมวดที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. 
หรือโครงการ เช่น 
- ค่าครุภัณฑ์ พ.ศ. ...... 
- ค่าครุภัณฑ์ – โครงการ.................พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจ้าง ค าสั่งแต่งตั้ง  
  กรรมการ รายงานผลการพิจารณาสอบราคา หรือ 
  การประกวดราคา สัญญาจา้งใบตรวจรับ    
  ใบเสร็จรับเงิน 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบอุดหนุน 
เช่น บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย ใบแจ้งหนี้ตาม
ประเภทรายจ่าย ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จาก สตง. แล้วท าลาย 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย (ส าเนา) 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เม่ือมี 
หนังสือหรือหลักฐานอื่น 
ที่สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหลักฐานดังกลา่ว
แล้วท าลาย (ปฏิบัติตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
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๖๑ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๕ งบรายจ่ายอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓.๖ งบกลาง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินรายจ่ายอื่นๆ 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ  
เงินค่าปรับที่คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ
โครงการได้ เช่น          
- การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปต่างประเทศ  
  แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ/หลักสูตรได ้
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      บันทึกขออนุมัติเดินทาง รายงานการเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากงบกลาง 
เช่น ค่าใช้จา่ยในการรักษาพยาบาล เงนิช่วยเหลือ
การศึกษาบุตร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
- การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
- การเบิกจ่ายค่าชว่ยเหลือบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เม่ือมี 
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เม่ือมี 
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 
 

๖๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๗ เงนินอก
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓.๘ ค่าใช้จ่าย
โครงการต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเงินรายได้และรายจ่าย
อื่นๆ เช่น เงินเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของค่าใช้บริการได้ 
เช่น 
- ใบเสร็จรับเงินจากผู้ใช้บริการ 
- ใบน าส่งเงินเข้าคลงั 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย
ของโครงการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
- ๑.๓.๘/๑ โครงการจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร 
- ๑.๓.๘/๒ โครงการจัดระบบศนูย์เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เม่ือมี
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 

๑.๔ เอกสารหลักฐาน
ทางบัญช ี

จัดเก็บเอกสารทางบัญช ี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของสมุด เช่น 
- สมุดบัญชีเงินสด 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- บัญชีลูกหนี้เงนิยืมราชการ 
- บัญชีลูกหนี้เงนิทดรองราชการ 
- บัญชีใบส าคัญเงนิทดรองราชการ 

 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ 
ตรวจสอบจาก สตง.  
แล้วท าลาย 
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๖๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๓.๗ เงนินอก
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓.๘ ค่าใช้จ่าย
โครงการต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเงินรายได้และรายจ่าย
อื่นๆ เช่น เงินเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของค่าใช้บริการได้ 
เช่น 
- ใบเสร็จรับเงินจากผู้ใช้บริการ 
- ใบน าส่งเงินเข้าคลงั 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย
ของโครงการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
- ๑.๓.๘/๑ โครงการจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร 
- ๑.๓.๘/๒ โครงการจัดระบบศนูย์เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ
ตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท าลาย 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เม่ือมี
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 

๑.๔ เอกสารหลักฐาน
ทางบัญช ี

จัดเก็บเอกสารทางบัญช ี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของสมุด เช่น 
- สมุดบัญชีเงินสด 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- บัญชีลูกหนี้เงนิยืมราชการ 
- บัญชีลูกหนี้เงนิทดรองราชการ 
- บัญชีใบส าคัญเงนิทดรองราชการ 

 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ 
ตรวจสอบจาก สตง.  
แล้วท าลาย 
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๖๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

๑.๕ เอกสารประเภท
ทะเบียน 

จัดเก็บเอกสารทะเบียนตา่งๆ เชน่ 
- ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจา่ยเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ย 
- ทะเบียนรายจ่ายตามแผนงาน/โครงการ 
- ทะเบียนรายจ่ายงบกลาง 
- ทะเบียนคุมเงนิทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
- ทะเบียนเช็ค 

 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ 
ตรวจสอบจาก สตง.  
แล้วท าลาย 
 

๑.๖ รายงานทาง
การเงิน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายงานต่างๆ เชน่ 
- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิน้เดือน 
- งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิน้เดือน 
- รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  
- รายงานแยกประเภททั่วไป 
- รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่าย 
- รายงานเงินรายจา่ยงบกลาง 
- รายงานเงินนอกงบประมาณ 
- รายงานเงินรายได้แผน่ดิน 
 

 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
สตง. ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหาให้เก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี เม่ือมี
หนังสือหรือหลักฐานอื่น
ที่สามารถน ามาอ้างอิง
หรือทดแทนหลักฐาน
ดังกล่าวแล้วท าลาย 
(ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง 
ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓) 

๑.๗  กองทุนเงิน
หมุนเวียน 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของกองทุนเงนิ
หมุนเวียนของกรมศิลปากร เช่น 
- กองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุ 
- กองทุนหมุนเวียนการสังคีต 
- กองทุนโบราณคด ี

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
๑. เอกสารการเงิน 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ 
ตรวจสอบจาก สตง.  
แล้วท าลาย 
๒. เอกสารการ
ด าเนินการอื่นๆ เช่น 
การประชุม
คณะกรรมการกองทุนฯ  
โครงการต่างๆ  
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

 

๖๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

 
 
 

๑.๘  การตรวจสอบ
กิจการภายใน 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการตรวจสอบกิจการ 
ภายในและการติดต่อประสานงานกับ สตง. 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของรายงานได้ เช่น 
- รายงานการตรวจสอบของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
- รายงานการตรวจสอบจาก สตง. 
- เอกสารประกอบการตรวจสอบงบการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ 
ตรวจสอบจาก สตง.  
แล้วท าลาย 
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๖๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑ 
การเงินและ
งบประมาณ 

 
 
 

๑.๘  การตรวจสอบ
กิจการภายใน 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการตรวจสอบกิจการ 
ภายในและการติดต่อประสานงานกับ สตง. 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของรายงานได้ เช่น 
- รายงานการตรวจสอบของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
- รายงานการตรวจสอบจาก สตง. 
- เอกสารประกอบการตรวจสอบงบการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ฝบห./หน่วยเบิกจ่าย 
เก็บ ๑๐ ปี และผา่นการ 
ตรวจสอบจาก สตง.  
แล้วท าลาย 
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๖๕ 
 

หมวด ๒  กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับค าสั่งภายในส่วนงาน ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ 
ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง ฯลฯ มติต่างๆ พระราชบัญญัติ คู่มือ ทั้งนี้สามารถจัดเก็บในหมวดหมู่ 
เฉพาะเรื่องได้ เช่น พระราชบัญญัติทางการเงิน ให้เก็บเรื่องดังกล่าวไว้ในหมวดการเงินและงบประมาณ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๒ 
กฎหมาย 

ค าสั่ง ระเบียบ 
มติ ครม. 
คดีความ 

๒.๑ กฎหมาย จัดเก็บเอกสารการยกร่างกฎหมายเนื้อหาตาม พรบ. 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
    ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือตั้งชื่อแฟ้มตามกฎหมายนั้น  เช่น 
- พระราชบญัญัติโบราณสถานฯ 
- พระราชบญัญัติจดแจ้งการพิมพ์ฯ 
- พระราชบญัญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
     ส าเนาบันทึกการประชุม ร่างกฎหมาย หลักการ 
  และเหตุผล เอกสารอ้างอิงประกอบการร่างกฎหมาย 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังสิ้นสดุงาน 
 
 
 

๒.๒ ค าสั่ง ระเบียบ 
ประกาศของ 
กรมศิลปากร 
(รวมต้นเรื่อง) 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศของ   
กรมศิลปากร จัดเรียงตามเลขทีแ่ละแยกแฟ้มตาม
ประเภท (ต้นเร่ืองการจัดท าค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
ที่ส่วนงานจัดท า ใช้หมวดหมู่เฉพาะเร่ือง เช่น ค าสั่ง 
ระเบียบเก่ียวกับการบัญชี ใช้หมวดการเงิน)  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
    ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกแฟ้มเป็นแฟ้มย่อยตามประเภทเอกสารได้ 
เช่น 
- ค าสั่งกรมศิลปากร 
- ระเบียบกรมศิลปากร 
- ประกาศกรมศิลปากร 
- ประกาศส านัก/กอง/ศูนย/์หนว่ยงานขึน้ตรงต่อ 
  กรมศิลปากร 
- ค าสั่งส านัก/กอง/ศนูย์/หน่วยงานขึ้นตรงต่อ 
  กรมศิลปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป หรือ 
หลังสิ้นสดุงานแล้ว 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

 

๖๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๒ 
กฎหมาย 

ค าสั่ง ระเบียบ 
มติ ครม. 
คดีความ 

๒.๓ ค าสั่ง ระเบียบ 
ประกาศจากหน่วยงาน
ภายนอก 

จัดเก็บเอกสารประเภทค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
รวมทั้งหนังสือเวียนจากหน่วยงานภายนอก 
เพื่อทราบ/เพื่อปฏิบัติ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
       จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟ้มตามประเภท
แหล่งที่มา เช่น  
- ค าสั่งกระทรวงวฒันธรรม พ.ศ. ..... 
- ระเบียบกรมบัญชีกลาง พ.ศ. ..... 
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- ท าลายหลังจากมี 
  ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ) 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
  (เพื่อทราบ) 

๒.๔ ส านวนคดีความ
ของกรมศิลปากร 
 

จัดเก็บเอกสารสรุปข้อเท็จจริงและเอกสาร
ประกอบการด าเนนิคดี  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกชื่อแฟ้ม
ย่อยตามคู่ความในคดนีั้น เชน่ 
- ส านวนคดีปกครอง 
- ส านวนคดีแพ่ง 
- ส านวนคดีอาญา 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๒๐ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๒.๕ ส านวน 
การสอบสวนทางวินัย 
 

จัดเก็บเอกสารสรุปข้อเท็จจริงทั้งหมด เช่น ส านวน
การสอบสวนข้อเท็จจริง  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
          ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกชื่อ
แฟ้มย่อยตั้งตามชื่อบุคคล เช่น 
- ส านวนการสบืสวนข้อเท็จจริง 
- ส านวนการสอบวินัย 
- ส านวนการสอบละเมิด 
- ส านวนการพิจารณาอุทธรณ ์
 
 
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๓๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๖๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๒ 
กฎหมาย 

ค าสั่ง ระเบียบ 
มติ ครม. 
คดีความ 

๒.๓ ค าสั่ง ระเบียบ 
ประกาศจากหน่วยงาน
ภายนอก 

จัดเก็บเอกสารประเภทค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
รวมทั้งหนังสือเวียนจากหน่วยงานภายนอก 
เพื่อทราบ/เพื่อปฏิบัติ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
       จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟ้มตามประเภท
แหล่งที่มา เช่น  
- ค าสั่งกระทรวงวฒันธรรม พ.ศ. ..... 
- ระเบียบกรมบัญชีกลาง พ.ศ. ..... 
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- ท าลายหลังจากมี 
  ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ) 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
  (เพื่อทราบ) 

๒.๔ ส านวนคดีความ
ของกรมศิลปากร 
 

จัดเก็บเอกสารสรุปข้อเท็จจริงและเอกสาร
ประกอบการด าเนนิคดี  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกชื่อแฟ้ม
ย่อยตามคู่ความในคดนีั้น เชน่ 
- ส านวนคดีปกครอง 
- ส านวนคดีแพ่ง 
- ส านวนคดีอาญา 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๒๐ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๒.๕ ส านวน 
การสอบสวนทางวินัย 
 

จัดเก็บเอกสารสรุปข้อเท็จจริงทั้งหมด เช่น ส านวน
การสอบสวนข้อเท็จจริง  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
          ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกชื่อ
แฟ้มย่อยตั้งตามชื่อบุคคล เช่น 
- ส านวนการสบืสวนข้อเท็จจริง 
- ส านวนการสอบวินัย 
- ส านวนการสอบละเมิด 
- ส านวนการพิจารณาอุทธรณ ์
 
 
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๓๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๖๗ 
 

หมวด  ๓  ทั่วไป 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับประเภทเรื่องโต้ตอบโดยทั่วไป ทะเบียนรับ – ส่ง
เอกสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๓ 
ทั่วไป 

๓.๑ โต้ตอบทั่วไป จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหนังสือโต้ตอบเร่ืองทั่วไป เชน่ 
หนังสือขอรับบริจาค การกุศล ขอความอนุเคราะห์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    แยกแฟ้มตามปีและแยกแฟม้ย่อยออกเป็น ๒ แฟ้ม 
เช่น 
- โต้ตอบทั่วไป – ภายใน พ.ศ. ..... 
- โต้ตอบทั่วไป – ภายนอก พ.ศ. .... 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

๓.๒ ทะเบียนรับ – ส่ง
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนรบัเอกสารภายนอก พ.ศ. .... 
แยกแฟ้มตามปี           

- ทะเบียนส่งเอกสารภายนอก พ.ศ. .... 
แยกแฟ้มตามป ี

- ทะเบียนรบัเอกสารภายใน พ.ศ. .... 
แยกแฟ้มตามป ี

- ทะเบียนส่งเอกสารภายใน พ.ศ. .... 
แยกแฟม้ตามป ี

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๓.๓ ทะเบียนรับ - ส่ง 
หนังสือ (ลับ) 

- ทะเบียนรบัเอกสารภายนอก (ลับ) พ.ศ. .... 
แยกแฟ้มตามป ี
- ทะเบียนส่งเอกสารภายนอก (ลับ) พ.ศ. .... 
แยกแฟ้มตามป ี
- ทะเบียนรบัเอกสารภายใน (ลบั) พ.ศ. .... 
แยกแฟ้มตามป ี
- ทะเบียนส่งเอกสารภายใน (ลบั) พ.ศ. .... 
แยกแฟ้มตามป ี
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 

 
 

๖๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๓ 
ทั่วไป 

๓.๔ ส าเนาหนังสือ
ออกเลขที่ 
๓.๔.๑ ส าเนาหนังสือ
ออกเลขที่ส่งหน่วยงาน
ภายนอก 
 
 
 
       
๓.๔.๒ ส าเนาหนังสือ
ออกเลขที่หน่วยงาน
ภายใน 
 

 
 
- ส าเนาหนังสือออกเลขที่ส่งหนว่ยงานภายนอก  
  พ.ศ. ..... แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
     ส าเนาที่ ๓ (ส าเนา) ของเอกสารออกที่ส่งไป  
  หน่วยงานภายนอก ลงนามโดยอธิบดีกรมศิลปากร   
  รองอธิบดีกรมศิลปากร ผู้อ านวยการส านัก 
 
- ส าเนาหนังสือออกเลขที่ส่งหนว่ยงานภายใน พ.ศ. .... 
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
      ส าเนาที่ ๓ (ส าเนา) ของเอกสารออกเลขที่ส่งไป 
  หน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร ลงนามโดยอธิบดี 
  กรมศิลปากร รองอธิบดีกรมศิลปากร ผู้อ านวยการ 
  ส านัก 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๓.๕ หนังสือเวียนเพื่อ
ทราบและถือปฏิบตั ิ
๓.๕.๑ หนังสือ
ภายนอก 
 
 
 
 
 
๓.๕.๒ หนังสือภายใน 

 
 
- หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ. ......  
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ. ..... 
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ.  
 
 
 
- หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ. ......  
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ. ..... 
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
  (เพื่อทราบ) 
- ท าลายหลังจากมี 
  ฉบับใหม่ 
  (เพื่อปฏิบัติ) 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
  (เพื่อทราบ) 
- ท าลายหลังจากมี 
  ฉบับใหม่ 
  (เพื่อปฏิบัติ) 
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๖๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๓ 
ทั่วไป 

๓.๔ ส าเนาหนังสือ
ออกเลขที่ 
๓.๔.๑ ส าเนาหนังสือ
ออกเลขที่ส่งหน่วยงาน
ภายนอก 
 
 
 
       
๓.๔.๒ ส าเนาหนังสือ
ออกเลขที่หน่วยงาน
ภายใน 
 

 
 
- ส าเนาหนังสือออกเลขที่ส่งหนว่ยงานภายนอก  
  พ.ศ. ..... แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
     ส าเนาที่ ๓ (ส าเนา) ของเอกสารออกที่ส่งไป  
  หน่วยงานภายนอก ลงนามโดยอธิบดีกรมศิลปากร   
  รองอธิบดีกรมศิลปากร ผู้อ านวยการส านัก 
 
- ส าเนาหนังสือออกเลขที่ส่งหนว่ยงานภายใน พ.ศ. .... 
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
      ส าเนาที่ ๓ (ส าเนา) ของเอกสารออกเลขที่ส่งไป 
  หน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร ลงนามโดยอธิบดี 
  กรมศิลปากร รองอธิบดีกรมศิลปากร ผู้อ านวยการ 
  ส านัก 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๓.๕ หนังสือเวียนเพื่อ
ทราบและถือปฏิบตั ิ
๓.๕.๑ หนังสือ
ภายนอก 
 
 
 
 
 
๓.๕.๒ หนังสือภายใน 

 
 
- หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ. ......  
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ. ..... 
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ.  
 
 
 
- หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ. ......  
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ. ..... 
  แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
  (เพื่อทราบ) 
- ท าลายหลังจากมี 
  ฉบับใหม่ 
  (เพื่อปฏิบัติ) 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
  (เพื่อทราบ) 
- ท าลายหลังจากมี 
  ฉบับใหม่ 
  (เพื่อปฏิบัติ) 
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๖๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๓ 
ทั่วไป 

๓.๖ งานพิธีและ
กิจกรรมทางสังคม 
๓.๖.๑ งานพิธีการของ
กรมศิลปากรและ
หน่วยงานสังกัด 
กรมศิลปากร 
 
 
 
 
 
๓.๖.๒ งานพิธีและ
กิจกรรมอื่นๆ ของ 
กรมศิลปากรและ
หน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากร 

 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานพิธีการส าคัญของ   
กรมศิลปากรและหน่วยงานในสงักัด 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
       แยกชื่อตามแฟ้มชื่องานพธิี 
 
 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานพิธีและกิจกรรม
อื่นๆ (ที่มิใช่พิธีการส าคัญ) ที่กรมศิลปากรและ
หน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากรจัดหรือจัดร่วมกับ
หน่วยงานอื่น  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อพิธี 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

๓.๗ การรักษาความ
ปลอดภัยสถานที ่
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย
สถานที ่เช่น การจัดเวรยาม รายงานการอยู่เวรยาม 
การสอบสวนกรณีตา่งๆ เก่ียวกับการรักษาความ
ปลอดภัย 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- ตารางเวรยาม พ.ศ. .... 
 
 

- สมุดบันทึกรายงานการอยู่เวรยาม พ.ศ. .... 
 

 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ฝบห. 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 

 
 
 

๗๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

  

- รายงานสอบสวนกรณีเกิดเพลิงไหม้ (ถ้ามี) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
       การสอบข้อเท็จจริงกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้โดยมี 
  เอกสารแนบเร่ือง เช่น ส าเนาค าสั่งกรมศิลปากร  
  เรื่อง การช าระเบี้ยประกันอัคคีภัย ต้นฉบับบันทึก 
  ค าให้การ ส าเนาค าสั่ง สจช. เรื่องแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้  
  รายงานเคร่ืองควบคุมความชืน้เกิดเพลิงไหม้ 
- การป้องกันอัคคีภัย พ.ศ. ....  
       จัดเก็บแผนการปฏบิัติการเมื่อเกิดอัคคีภัย  
  (หนังสือติดต่อการฝึกซ้อมป้องกันอัคคีภัย จัดเก็บที่ 
  หมวดหนังสือโต้ตอบ) 

ฝบห. 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
ฝบห.  
ท าลายหลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลง 
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๗๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

  

- รายงานสอบสวนกรณีเกิดเพลิงไหม้ (ถ้ามี) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
       การสอบข้อเท็จจริงกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้โดยมี 
  เอกสารแนบเร่ือง เช่น ส าเนาค าสั่งกรมศิลปากร  
  เรื่อง การช าระเบี้ยประกันอัคคีภัย ต้นฉบับบันทึก 
  ค าให้การ ส าเนาค าสั่ง สจช. เรื่องแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้  
  รายงานเคร่ืองควบคุมความชืน้เกิดเพลิงไหม้ 
- การป้องกันอัคคีภัย พ.ศ. ....  
       จัดเก็บแผนการปฏบิัติการเมื่อเกิดอัคคีภัย  
  (หนังสือติดต่อการฝึกซ้อมป้องกันอัคคีภัย จัดเก็บที่ 
  หมวดหนังสือโต้ตอบ) 

ฝบห. 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
ฝบห.  
ท าลายหลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลง 
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๗๑ 
 

หมวด  ๔  บริหาร 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ การแบ่งส่วน 
ราชการ การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ค าสั่งที่มีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบหมายงาน  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ การจัดการองค์ความรู้ 
เครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรมและการถ่ายโอนภารกิจ การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์จากมรดกศิลปวัฒนธรรม 
รายงานและสถิติ การตรวจราชการ และวิเทศสัมพันธ์   
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๑ นโยบาย 
แผนงาน และ
โครงการ 
 
 
 
 
๔.๑.๑ นโยบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๑.๒ แผนงานและ
โครงการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ
ของกระทรวงวัฒนธรรม กรมศิลปากร และหน่วยงาน
ในสังกัดกรมศิลปากร หากเป็นนโยบาย แผนงาน 
โครงการเฉพาะเร่ือง ให้จัดเก็บในหมวดเอกสารที่
เก่ียวข้อง เช่น โครงการทีไ่ด้รับการจัดสรรงบประมาณ
ในแต่ละป ี
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบายของกระทรวง
วัฒนธรรม กรมศิลปากร และหน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ชื่อส่วนราชการ และพ.ศ. เช่น 
- นโยบายกระทรวงวฒันธรรม พ.ศ. .... 
- นโยบายกรมศิลปากร พ.ศ. .... 
- นโยบายส านัก......พ.ศ. .... 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแผนงานและโครงการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- แผนกลยุทธ์กรมศิลปากร พ.ศ. .... 
- แผนปฏบิัติการของกรมศิลปากร พ.ศ. .... 
- โครงการ/แผนงาน....................... พ.ศ. ..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
  (เพื่อทราบ) 
- ท าลายหลังจากม ี
  ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ)  
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๗๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๒ การแบ่งส่วน
ราชการ ต าแหน่งงาน 
อัตราก าลัง 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการแบ่งส่วนราชการ  
การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการ 
ภาพรวมอัตราก าลัง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น 
- โครงสร้างของหน่วยงาน พ.ศ. ..... 
- โครงสร้างอัตราก าลัง พ.ศ. ..... 
- แผนอัตราก าลงั พ.ศ. ..... 
- การปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลัง  
  ฝ่ายงานตา่งๆ พ.ศ. .... 
 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เก็บตลอดไปจนกว่าจะ
มีการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้างใหม่ 
- ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากปรับปรุง
โครงสร้างใหม่ 

๔.๓ การมอบหมาย
งาน 

จัดเกบ็เอกสารการมอบหมายงาน การส่งและรับมอบงาน 
รวมทั้งการปฏิบัติราชการแทน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การมอบหมายงาน 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      ค าสั่งรักษาราชการแทน ค าสั่งปฏิบตัิราชการแทน 
 
 
- การส่งมอบ 
 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
(ระดับผู้อ านวยการ) 
 
ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากผู้รับมอบงาน
หมดความจ าเป็นในการ
ใช้งาน  
(ระดับผู้อ านวยการ) 
- ท าลายหลังจากผู้รับ
มอบงานหมดความจ าเปน็
ในการใช้งาน (ระดบั 
ต่ ากว่าผู้อ านวยการ) 
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๗๑ 
 

หมวด  ๔  บริหาร 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ การแบ่งส่วน 
ราชการ การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ค าสั่งที่มีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบหมายงาน  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ การจัดการองค์ความรู้ 
เครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรมและการถ่ายโอนภารกิจ การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์จากมรดกศิลปวัฒนธรรม 
รายงานและสถิติ การตรวจราชการ และวิเทศสัมพันธ์   
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๑ นโยบาย 
แผนงาน และ
โครงการ 
 
 
 
 
๔.๑.๑ นโยบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๑.๒ แผนงานและ
โครงการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ
ของกระทรวงวัฒนธรรม กรมศิลปากร และหน่วยงาน
ในสังกัดกรมศิลปากร หากเป็นนโยบาย แผนงาน 
โครงการเฉพาะเร่ือง ให้จัดเก็บในหมวดเอกสารที่
เก่ียวข้อง เช่น โครงการทีไ่ด้รับการจัดสรรงบประมาณ
ในแต่ละป ี
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบายของกระทรวง
วัฒนธรรม กรมศิลปากร และหน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ชื่อส่วนราชการ และพ.ศ. เช่น 
- นโยบายกระทรวงวฒันธรรม พ.ศ. .... 
- นโยบายกรมศิลปากร พ.ศ. .... 
- นโยบายส านัก......พ.ศ. .... 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแผนงานและโครงการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- แผนกลยุทธ์กรมศิลปากร พ.ศ. .... 
- แผนปฏบิัติการของกรมศิลปากร พ.ศ. .... 
- โครงการ/แผนงาน....................... พ.ศ. ..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
  (เพื่อทราบ) 
- ท าลายหลังจากม ี
  ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ)  
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๗๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๒ การแบ่งส่วน
ราชการ ต าแหน่งงาน 
อัตราก าลัง 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการแบ่งส่วนราชการ  
การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการ 
ภาพรวมอัตราก าลัง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น 
- โครงสร้างของหน่วยงาน พ.ศ. ..... 
- โครงสร้างอัตราก าลัง พ.ศ. ..... 
- แผนอัตราก าลงั พ.ศ. ..... 
- การปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลัง  
  ฝ่ายงานตา่งๆ พ.ศ. .... 
 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เก็บตลอดไปจนกว่าจะ
มีการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้างใหม่ 
- ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากปรับปรุง
โครงสร้างใหม่ 

๔.๓ การมอบหมาย
งาน 

จัดเกบ็เอกสารการมอบหมายงาน การสง่และรับมอบงาน 
รวมทั้งการปฏิบัติราชการแทน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การมอบหมายงาน 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      ค าสั่งรักษาราชการแทน ค าสั่งปฏิบตัิราชการแทน 
 
 
- การส่งมอบ 
 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
(ระดับผู้อ านวยการ) 
 
ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากผู้รับมอบงาน
หมดความจ าเป็นในการ
ใช้งาน  
(ระดับผู้อ านวยการ) 
- ท าลายหลังจากผู้รับ
มอบงานหมดความจ าเปน็
ในการใช้งาน (ระดบั 
ต่ ากว่าผู้อ านวยการ) 
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๗๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๔ การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินและวัดผล 
คุณภาพงาน รวมทั้งการพัฒนาคุณภาพการบริหารงาน 
เช่น การประชุมคณะกรรมการก าหนดตัวชี้วัด  
การปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด รายงานผลการประเมิน 
ทุกระดับ ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัตงิาน
รายบุคคลดูที่ ๓ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามตัวชี้วัด เชน่ 
- ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ  
  พ.ศ. ..... 
- รายงานผลการประเมินตนเองในการปฏบัิติราชการ  
  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... รอบ ๑๒ เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ  ๕  ป ี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๔.๕ การพัฒนา
คุณภาพ การบริหาร
จัดการภาครัฐ 
(PMQA) 

จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานพฒันาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. เช่น 
- การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   
  (PMQA) พ.ศ. .....    
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕  ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๔.๖ การจัดการองค์
ความรู้ของ 
กรมศิลปากร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการจัดการองค์
ความรู้ของกรมศิลปากร การจัดสรรงบประมาณ 
รายงานความก้าวหน้าการด าเนนิการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และ พ.ศ. หรือ
ตามโครงการ เช่น 
- โครงการจัดการความรู้ของกรมศิลปากร พ.ศ. ..... 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

๗๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๗ เครอืข่ายมรดก
ศิลปวัฒนธรรมและ
การถ่ายโอนภารกิจ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานเครือข่ายมรดก
ศิลปวัฒนธรรม และการถ่ายโอนภารกิจ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการอาสาสมัครท้องถิ่นในการดูแลรักษามรดก 
  ทางศิลปวัฒนธรรม (อส.มศ.) พ.ศ. ..... 
- โครงการดูแลทรัพย์สนิทางศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
  ของพระสังฆาธิการ พ.ศ. ..... 
- โครงการเครือข่ายดูแลรักษาเอกสารโบราณ พ.ศ. .... 
- โครงการบริหารจัดการมรดกทางศิลปวัฒนธรรม 
  ตาม พ.ร.บ. ก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย 
  อ านาจฯ พ.ศ. ...... 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

๔.๘ การพัฒนา
ต้นแบบผลิตภัณฑ์
จากมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

จัดเก็บเอกสารการด าเนินงานพฒันาต้นแบบผลิตภัณฑ์
จากมรดกศิลปวัฒนธรรม การจดัสรรงบประมาณ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการพัฒนาต้นแบบผลิตภณัฑ์จากมรดก 
  ศิลปวัฒนธรรม พ.ศ. .... 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

74



๗๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๔ การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินและวัดผล 
คุณภาพงาน รวมทั้งการพัฒนาคุณภาพการบริหารงาน 
เช่น การประชุมคณะกรรมการก าหนดตัวชี้วัด  
การปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด รายงานผลการประเมิน 
ทุกระดับ ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัตงิาน
รายบุคคลดูที่ ๓ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามตัวชี้วัด เชน่ 
- ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ  
  พ.ศ. ..... 
- รายงานผลการประเมินตนเองในการปฏบิัติราชการ  
  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... รอบ ๑๒ เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ  ๕  ป ี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๔.๕ การพัฒนา
คุณภาพ การบริหาร
จัดการภาครัฐ 
(PMQA) 

จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานพฒันาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. เช่น 
- การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   
  (PMQA) พ.ศ. .....    
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕  ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๔.๖ การจัดการองค์
ความรู้ของ 
กรมศิลปากร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการจัดการองค์
ความรู้ของกรมศิลปากร การจัดสรรงบประมาณ 
รายงานความก้าวหน้าการด าเนนิการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และ พ.ศ. หรือ
ตามโครงการ เช่น 
- โครงการจัดการความรู้ของกรมศิลปากร พ.ศ. ..... 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

๗๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๗ เครอืข่ายมรดก
ศิลปวัฒนธรรมและ
การถ่ายโอนภารกิจ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานเครือข่ายมรดก
ศิลปวัฒนธรรม และการถ่ายโอนภารกิจ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการอาสาสมัครท้องถิ่นในการดูแลรักษามรดก 
  ทางศิลปวัฒนธรรม (อส.มศ.) พ.ศ. ..... 
- โครงการดูแลทรัพย์สนิทางศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
  ของพระสังฆาธิการ พ.ศ. ..... 
- โครงการเครือข่ายดูแลรักษาเอกสารโบราณ พ.ศ. .... 
- โครงการบริหารจัดการมรดกทางศิลปวัฒนธรรม 
  ตาม พ.ร.บ. ก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย 
  อ านาจฯ พ.ศ. ...... 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

๔.๘ การพัฒนา
ต้นแบบผลิตภัณฑ์
จากมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

จัดเก็บเอกสารการด าเนินงานพฒันาต้นแบบผลิตภัณฑ์
จากมรดกศิลปวัฒนธรรม การจดัสรรงบประมาณ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการพัฒนาต้นแบบผลิตภณัฑ์จากมรดก 
  ศิลปวัฒนธรรม พ.ศ. .... 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๗๕ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๙ รายงานและสถิต ิ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายงานและสถิติการ
ด าเนินงาน รายงานการปฏิบัติราชการแทน  
รายงานสถิติการเข้าใช้เข้าชมของอุทยาน
ประวัติศาสตร์ พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ หอสมุด
แห่งชาติ และหอจดหมายเหตุแห่งชาติ รายงาน
ประจ าปี รายงานผลการปฏิบัตงิาน เปน็ต้น 
(รายงานและสถิติเฉพาะเร่ืองสามารถเก็บตามหมวด 
เฉพาะเร่ือง) 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามประเภท 
งาน และ พ.ศ. เช่น 
- รายงานการปฏิบตัิราชการแทน พ.ศ. .... 
- รายงานสถิติการเข้าใช้ เข้าชมของอุทยาน 
  ประวัติศาสตร์ พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ หอสมุด 
  แห่งชาติ และหอจดหมายเหตแุห่งชาติ พ.ศ. ..... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๔.๑๐ การตรวจ
ราชการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจราชการระดบั
กระทรวง กรม  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน 
- รายงานการตรวจราชการระดบักระทรวง  
- รายงานการตรวจราชการระดบักรม 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

๔.๑๑ การบริหาร
ความเสี่ยง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานการบริหาร
ความเสี่ยง 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 

 
 

๗๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๑๒ วิเทศสัมพันธ์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน  
การประชุม การศึกษาดูงานในตา่งประเทศ การวิจัย 
ที่ชาวตา่งชาติมาขอใช้ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น 
- การศึกษาดูงานประเทศ.........พ.ศ. .... 
- การประชุมสมชัชาระหว่างประเทศ พ.ศ. .... 
- งานวิจยัของชาวตา่งประเทศ พ.ศ. ..... 
- หนังสือโต้ตอบระหว่างประเทศ พ.ศ. ..... 
- ความร่วมมือระหว่างประเทศ พ.ศ. ...... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

 

76



๗๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๔ 
บริหาร 

๔.๑๒ วิเทศสัมพันธ์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน  
การประชุม การศึกษาดูงานในตา่งประเทศ การวิจัย 
ที่ชาวตา่งชาติมาขอใช้ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น 
- การศึกษาดูงานประเทศ.........พ.ศ. .... 
- การประชุมสมชัชาระหว่างประเทศ พ.ศ. .... 
- งานวิจยัของชาวตา่งประเทศ พ.ศ. ..... 
- หนังสือโต้ตอบระหว่างประเทศ พ.ศ. ..... 
- ความร่วมมือระหว่างประเทศ พ.ศ. ...... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๗๗ 
 

หมวด  ๕  บริหารงานบุคคล 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกีย่วกับการบริหารงานบุคคล เช่น การสรรหา  
การพิจารณาความดีความชอบ การบรรจุ การแต่งตั้ง การโอนย้าย การลาออก อัตราก าลัง การพัฒนาบุคลากร 
ทะเบียนประวัติ เป็นต้น 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๑ กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง 
ข้อบังคับ  
การบริหารงานบุคคล 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง  
ข้อบังคับทางการบริหารงานบุคคลที่ได้รับจาก 
ส่วนราชการอื่นและที่กรมศิลปากรจัดท า 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการ 
เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 

๕.๒ การก าหนด 
ต าแหน่งงาน และ
อัตราก าลัง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ 
ค าบรรยายลักษณะงานต าแหนง่ต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พ.ศ. .... 
 
 
 
 
 
 

- ค าบรรยายลักษณะงาน พ.ศ. ..... 
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
หลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลง 
หน่วยงานอื่น 
เก็บตลอดไป 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
หลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลง 
หน่วยงานอื่น 
เก็บตลอดไป 
 
 
 

๗๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 
 

- การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ 
 
 
 
 
- การบริหารอัตราก าลังลูกจา้งชั่วคราว เงินนอก 
  งบประมาณ (เงนิกองทุนโบราณคดี) 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง 

๕.๓ การบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล 
ลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๕.๓.๑ ลูกจ้างประจ า 

 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามรายบุคคล เช่น 
- การปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ าสายงานต่างๆ 
 
 

- การสอบเปลี่ยนสายงานลูกจา้งประจ า 
 
 

- การจัดท าค าสั่งลาออกลูกจ้างประจ า 
 
 

- ระเบียบเก่ียวกับลูกจ้างประจ า  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
       หนังสือกระทรวงการคลัง หนังสือกรมบัญชีกลาง 
หนังสือส านักงาน ก.พ.      
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
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๗๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 
 

- การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ 
 
 
 
 
- การบริหารอัตราก าลังลูกจา้งชั่วคราว เงินนอก 
  งบประมาณ (เงนิกองทุนโบราณคดี) 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง 

๕.๓ การบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล 
ลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๕.๓.๑ ลูกจ้างประจ า 

 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามรายบุคคล เช่น 
- การปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ าสายงานต่างๆ 
 
 

- การสอบเปลี่ยนสายงานลูกจา้งประจ า 
 
 

- การจัดท าค าสั่งลาออกลูกจ้างประจ า 
 
 

- ระเบียบเก่ียวกับลูกจ้างประจ า  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
       หนังสือกระทรวงการคลัง หนังสือกรมบัญชีกลาง 
หนังสือส านักงาน ก.พ.      
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
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๗๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

 ๕.๓.๒ ลูกจ้างชั่วคราว จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชัว่คราว 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามรายบุคคล เช่น 
- การจ้างลูกจา้งชั่วคราว 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     ใบสมัครและหลักฐานต่างๆ ค าสั่งจา้ง ค าสั่ง  
  ลาออก/เลิกจ้าง  
- แฟ้มประเมินผลการปฏิบัตงิานลูกจ้างชั่วคราว 
 
 
- กรอบอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว เงินนอก 
  งบประมาณ (เงนิกองทุนโบราณคดีและเงินรับฝาก 
  ปั้นหล่ออนุสาวรีย์) 
- ค าสั่งจา้ง/ลาออก ของพนักงานราชการทีป่รับ 
  การจ้างมาเปน็ลูกจา้งชัว่คราว  
 
- การประกันสังคม 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      แจ้งขึ้นทะเบียนผูป้ระกันตน (สปส. ๑-๐๓/   
  สปส.๑-๐๓/๑) แจ้งการสิ้นสดุความเป็นผูป้ระกันตน    
  (สปส.๖-๐๙) แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง 
  ผู้ประกันตน (สปส.๖-๑๐)  การขอบัตรรับรองสิทธิ 
  การรักษา (สปส. ๙-๐๒) และการเปลี่ยน 
  สถานพยาบาลประจ าปี 
- ระเบียบลูกจา้งชั่วคราว 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
      ระเบียบกรมศิลปากร ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ระเบียบกรมบัญชีกลาง ระเบียบส านักงาน ก.พ. 
- แฟ้มเชิญผู้ทรงคุณวุฒปิฏิบัตงิาน 
 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
หลังจากเลิกจ้าง/ลาออก 
เก็บ ๒ ปี ท าลาย 
 
ทุกหน่วยงาน 
หลังจากเลิกจ้าง/ลาออก 
เก็บ ๒ ปี ท าลาย 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บไว้จนกว่าหมด 
อัตราจ้าง 
ทุกหน่วยงาน 
หลังจากเลิกจ้าง/ลาออก 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
หลังจากเลิกจ้าง/ลาออก 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

๘๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๔ การสรรหาและ
เลือกสรร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสอบแข่งขันและ 
การคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการ การสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น  
- การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
- การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
- การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็น 
  พนักงานราชการ 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
       หนังสือขออนุมัติด าเนินการสอบ ประกาศ 
การรับสมัคร ข้อสอบและกระดาษค าตอบ หนงัสือ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบ ใบสมัครของผู้สมัครสอบ    

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 

๕.๕ การคัดเลือก 
สอบคัดเลือก  
การประเมินผลงาน
เพื่อเลื่อนต าแหน่ง
สูงขึ้น 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการคัดเลือก การสอบคัดเลือก 
และการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้นใน 
สายงานตา่งๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส (ยกเว้นสายงาน 
  ศิลปกรรม นาฏศิลป์ คีตศิลป์ และดุริยางคศิลป์) 
- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญให้ด ารง 
  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น และระดบัสูง 
- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญให้ด ารง 
  ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดบัต้น 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน โดยวิธีการ 
  ประเมินผลงาน 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน โดยวิธีการสอบ 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๘๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๔ การสรรหาและ
เลือกสรร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสอบแข่งขันและ 
การคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการ การสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น  
- การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
- การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
- การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็น 
  พนักงานราชการ 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
       หนังสือขออนุมัติด าเนินการสอบ ประกาศ 
การรับสมัคร ข้อสอบและกระดาษค าตอบ หนงัสือ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบ ใบสมัครของผู้สมัครสอบ    

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 

๕.๕ การคัดเลือก 
สอบคัดเลือก  
การประเมินผลงาน
เพื่อเลื่อนต าแหน่ง
สูงขึ้น 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการคัดเลือก การสอบคัดเลือก 
และการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้นใน 
สายงานตา่งๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส (ยกเว้นสายงาน 
  ศิลปกรรม นาฏศิลป์ คีตศิลป์ และดุริยางคศิลป์) 
- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญให้ด ารง 
  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น และระดบัสูง 
- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญให้ด ารง 
  ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดบัต้น 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน โดยวิธีการ 
  ประเมินผลงาน 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน โดยวิธีการสอบ 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๘๑ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

 ๕.๖ การบรรจุ 
แต่งตั้ง ย้าย โอน  
ช่วยราชการ ลาออก 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน  
ช่วยราชการ การลาออก รวมทั้งการกลับเข้ารับ
ราชการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
- การแต่งตั้ง (เลื่อน) ข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งใน 
  ระดับที่สงูขึ้น 
- การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ 
- การรับโอน/ให้โอนข้าราชการ 
- การลาออก/ออกจากราชการ 
- การให้ข้าราชการช่วยราชการ 
- การจัดจ้างพนักงานราชการ 
- การให้พนักงานราชการลาออก/ให้ออกจากราชการ 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย  
 

๕.๗ การเกษียณอายุ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเกษียณอายุ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร  
- การเกษียณอายุราชการ 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บไว้ในแฟ้มประวตัิ
และท าลายพร้อมแฟ้ม
ประวัต ิ

๕.๘ แฟ้มประวัติ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลหลักฐานตา่งๆ เก่ียวกับ 
ตัวข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
ลูกจ้างชัว่คราว 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และแยกแฟ้ม 
รายบุคคล 
- แฟ้มประวัติข้าราชการ  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
       ค าสั่งบรรจุแต่งตัง้ ประวตักิารได้รับ 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เลื่อนขั้นเงินเดือน  
จ านวนวันลา ประวัติการอบรม การสอบสวนทางวินัย 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
หลังพ้นจากราชการแล้ว 
เก็บไว้ไม่น้อยกวา่ ๑๐ ป ี
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
 

๘๒ 
 

                     

 หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

 - แฟ้มประวัติพนักงานราชการ/ลูกจ้างชัว่คราว 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
      ใบสมัครและเอกสารที่เก่ียวข้อง สัญญาจ้างและ 
  เอกสารที่เก่ียวข้อง ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ทุกหน่วยงาน 
หลังจากเลิกจ้างแลว้  
๕ ปี ท าลาย 

๕.๙ สวัสดิการ จัดเก็บเอกสารการด าเนินงานสวัสดิการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
      แยกแฟ้มตามประเภทสวสัดิการ เช่น 
- สมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  (แยกแฟ้มรายบุคคล)    

- สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชพี (แยกแฟ้มรายบุคคล) 
 
- ประกันชีวติกลุ่ม (แยกแฟ้มราย พ.ศ.) 
 
- การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล (แยกแฟ้มราย พ.ศ.  
  หากเป็นหลักฐานทางการเงินจัดเก็บที่หมวดการเงิน) 
- หนังสือรับรอง 
 
- การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
 

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๓ ปี ท าลาย 

๕.๑๐ เครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ และ   
เกียรติคุณ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาเสนอรายชื่อ 
ผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเกียรติคุณต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
          แยกแฟ้มตามประเภทเกียรติคุณ เช่น 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. ..... 
 
 
 
 
 
 
- ความดีความชอบ (แยกแฟ้มตามชื่อรางวลั เช่น 
  ข้าราชการดีเด่น)           

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี และต้อง
บันทึกลงแฟ้มประวัติ
บุคคลและได้ส่งคนื
เครื่องราชฯ แล้วท าลาย
ได้ตามระเบยีบฯ 

หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๘๒ 
 

                     

 หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

 - แฟ้มประวัติพนักงานราชการ/ลูกจ้างชัว่คราว 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
      ใบสมัครและเอกสารที่เก่ียวข้อง สัญญาจ้างและ 
  เอกสารที่เก่ียวข้อง ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ทุกหน่วยงาน 
หลังจากเลิกจ้างแลว้  
๕ ปี ท าลาย 

๕.๙ สวัสดิการ จัดเก็บเอกสารการด าเนินงานสวัสดิการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
      แยกแฟ้มตามประเภทสวสัดิการ เช่น 
- สมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  (แยกแฟ้มรายบุคคล)    

- สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชพี (แยกแฟ้มรายบุคคล) 
 
- ประกันชีวติกลุ่ม (แยกแฟ้มราย พ.ศ.) 
 
- การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล (แยกแฟ้มราย พ.ศ.  
  หากเป็นหลักฐานทางการเงินจัดเก็บที่หมวดการเงิน) 
- หนังสือรับรอง 
 
- การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
 

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๓ ปี ท าลาย 

๕.๑๐ เครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ และ   
เกียรติคุณ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาเสนอรายชื่อ 
ผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเกียรติคุณต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
          แยกแฟ้มตามประเภทเกียรติคุณ เช่น 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. ..... 
 
 
 
 
 
 
- ความดีความชอบ (แยกแฟ้มตามชื่อรางวลั เช่น 
  ข้าราชการดีเด่น)           

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี และต้อง
บันทึกลงแฟ้มประวัติ
บุคคลและได้ส่งคนื
เครื่องราชฯ แล้วท าลาย
ได้ตามระเบยีบฯ 

หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๘๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๑๑ ก.พ. ๗ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลเก่ียวกับประวัตบิุคคล 
ข้อมูลวันบรรจุเข้ารับราชการ วันครบเกษียณอายุ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
     ใช้ชื่อบุคคลเปน็ชื่อแฟ้มเอกสาร 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
หลังพ้นราชการแล้วให้
เก็บไว้ไม่น้อยกวา่ ๑๐ ป ี
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 

๕.๑๒ การลา จัดเก็บเอกสารหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัตงิาน 
ใบลาและหลักฐานประกอบการลา รวมสถิติและ
รายงานสรุปประจ าเดือน เชน่ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
- หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 
 

- ใบลา (แยกแฟ้มตามประเภทการลาและ พ.ศ.) 
 
 

- รายงานสรุปสถิติการมาปฏบิัตงิาน การลา 
  ประจ าเดือน (แยกแฟ้มตามปี พ.ศ.) 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๕.๑๓ การประเมิน 
ผลการปฏิบัตงิาน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏบิัติงาน  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
- การประเมินผลการปฏบิัติงาน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
     แบบประเมนิผลการปฏิบัตงิาน ค าสั่งเลื่อนขัน้ 
  เงินเดือน 
- การให้เงินรางวัล (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 

๘๔ 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๑๔ การลา 
ศึกษาต่อ 

จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาต่อในประเทศและ
ต่างประเทศ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
บุคคล 
     เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
          หนังสือเชิญ/หลักฐานการตอบรับให้
ทุนการศึกษา การอบรม หนังสอืขออนุมัติศึกษา 
ฝึกอบรม  บันทึกอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ/อบรม รายงาน
ผลการศึกษา ฝึกอบรม ตามหลกัสูตร พร้อมหลักฐาน 
หนังสือสัญญา สัญญาค้ าประกันผูกพันบุคลากร 
ที่ขอลาศึกษาต่อ 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บไว้ตามอายุข้อตกลง
ตามสัญญา  
หน่วยงานอื่น 
ท าลายหลังจากหมด
สัญญาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม 
 

๕.๑๕ การพัฒนา
บุคลากร 
 
 
 
 
๕.๑๕.๑ การฝึกอบรม  
หลักสูตรภายใน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 
รวมทั้งการติดต่อประสานงาน การขออนุมัติเพื่อเข้า
ฝึกอบรม สัมมนา ดงูานทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
     ส าหรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินสามารถเก็บที่
หมวดการเงินและงบประมาณ 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรมและ 
การด าเนินการตา่งๆ เก่ียวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 
ที่กรมศิลปากรและหน่วยงานในสังกัดจัดส าหรับ
เจ้าหน้าที่กรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น 
- ชื่อหลักสูตร................. พ.ศ. ..... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๘๔ 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๑๔ การลา 
ศึกษาต่อ 

จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาต่อในประเทศและ
ต่างประเทศ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
บุคคล 
     เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
          หนังสือเชิญ/หลักฐานการตอบรับให้
ทุนการศึกษา การอบรม หนังสอืขออนุมัติศึกษา 
ฝึกอบรม  บันทึกอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ/อบรม รายงาน
ผลการศึกษา ฝึกอบรม ตามหลกัสูตร พร้อมหลักฐาน 
หนังสือสัญญา สัญญาค้ าประกันผูกพันบุคลากร 
ที่ขอลาศึกษาต่อ 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บไว้ตามอายุข้อตกลง
ตามสัญญา  
หน่วยงานอื่น 
ท าลายหลังจากหมด
สัญญาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม 
 

๕.๑๕ การพัฒนา
บุคลากร 
 
 
 
 
๕.๑๕.๑ การฝึกอบรม  
หลักสูตรภายใน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 
รวมทั้งการติดต่อประสานงาน การขออนุมัติเพื่อเข้า
ฝึกอบรม สัมมนา ดงูานทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
     ส าหรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินสามารถเก็บที่
หมวดการเงินและงบประมาณ 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรมและ 
การด าเนินการตา่งๆ เก่ียวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 
ที่กรมศิลปากรและหน่วยงานในสังกัดจัดส าหรับ
เจ้าหน้าที่กรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น 
- ชื่อหลักสูตร................. พ.ศ. ..... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๘๕ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๑๕.๒ การฝึกอบรม 
สัมมนา ดงูาน 
หลักสูตรภายนอก 
 
 
๕.๑๕.๒.๑ ฝึกอบรมฯ
ในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.๑๕.๒.๒ ฝึกอบรมฯ 
ต่างประเทศ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน  
การขออนุมัติรายชื่อส่งข้าราชการเพื่อเข้ารับการ
ฝึกอบรม สัมมนา ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมฯ ที่จัด
โดยหน่วยงานภายนอก (ในประเทศ) 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร  
- หลักสูตรส าคัญ เช่น หลักสูตรฝึกอบรมหลักสูตร 
  นักบริหารระดับสงู : ผู้น าที่มีวสิัยทัศน์และคุณธรรม  
  (นบส.๑) หลักสูตรนักปกครองระดับสูง (นบส.)  
  หลักสูตรการบริหารงานภาครัฐและกฎหมายมหาชน   
- หลักสูตรฝึกอบรม ประชุม สัมมนาทั่วไป  
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน          
การขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมฯ ที่จัดโดยหน่วยงาน
ภายนอก (ต่างประเทศ) รวมทั้งรายงานผลการ
ฝึกอบรม สัมมนา 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น 
- ฝึกอบรมต่างประเทศ แยกแฟม้ตาม พ.ศ. 
- ชื่อหลักสูตร................ พ.ศ. ..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน  
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

 
 
 
 
 
 

๘๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๑๖ วินัย  
การสอบสวน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการทางวนิัย 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และแยกแฟ้ม 
รายบุคคล 
 

ทุกหน่วยงาน 
๑. เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(เร่ืองร้องเรียนไต่สวนที่
ไม่ต้องตั้งคณะกรรมการ) 
๒. เก็บ ๕ ปี ท าลาย
(เร่ืองผิดวินัยที่ไมต่้อง 
 อุทธรณ์) 
๓. หลังด าเนินการสิน้สุด 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
(เร่ืองผิดวินัยร้ายแรง) 
๔. หลังสิ้นสุดอายุความ 
บังคับคดีเก็บ ๑๐ ป ี
ท าลาย (การด าเนินการ 
ทางคดีแพ่ง) 
๕. หลังคดีสิ้นสุดเก็บ 
๑๐ ปี ท าลาย  
(การด าเนินการทาง
คดีอาญา)  
(ตามตารางฯ 
บริหารงานบุคคล  
ข้อ ๗.๑) 

๕.๑๗ 
คณะอนุกรรมการ
สามัญประจ า 
กรมศิลปากร  
(อ.ก.พ.กรมศิลปากร) 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุม อ.ก.พ. 
กรมศิลปากร และการแต่งตั้ง อ.ก.พ.กรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
เช่น 
- การประชุม อ.ก.พ.กรมศิลปากร  
 
 
- การแต่งตั้ง อ.ก.พ.กรมศิลปากร 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๓ ปี ท าลาย 
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๘๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงาน

บุคคล 

๕.๑๖ วินัย  
การสอบสวน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการทางวนิัย 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และแยกแฟ้ม 
รายบุคคล 
 

ทุกหน่วยงาน 
๑. เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(เร่ืองร้องเรียนไต่สวนที่
ไม่ต้องตั้งคณะกรรมการ) 
๒. เก็บ ๕ ปี ท าลาย
(เร่ืองผิดวินัยที่ไมต่้อง 
 อุทธรณ์) 
๓. หลังด าเนินการสิน้สุด 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
(เร่ืองผิดวินัยร้ายแรง) 
๔. หลังสิ้นสุดอายุความ 
บังคับคดีเก็บ ๑๐ ป ี
ท าลาย (การด าเนินการ 
ทางคดีแพ่ง) 
๕. หลังคดีสิ้นสุดเก็บ 
๑๐ ปี ท าลาย  
(การด าเนินการทาง
คดีอาญา)  
(ตามตารางฯ 
บริหารงานบุคคล  
ข้อ ๗.๑) 

๕.๑๗ 
คณะอนุกรรมการ
สามัญประจ า 
กรมศิลปากร  
(อ.ก.พ.กรมศิลปากร) 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุม อ.ก.พ. 
กรมศิลปากร และการแต่งตั้ง อ.ก.พ.กรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
เช่น 
- การประชุม อ.ก.พ.กรมศิลปากร  
 
 
- การแต่งตั้ง อ.ก.พ.กรมศิลปากร 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๓ ปี ท าลาย 
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๘๗ 
 

หมวด  ๖  ประชุม 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป การประชุมผู้บริหาร 
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างานชุดต่างๆ รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงาน โดยเก็บเอกสาร 
ทั้งกระบวนการในการประชุม เช่น หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม
และรายงานการประชุม เป็นต้น แต่หากการประชุมที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องเฉพาะ เช่น การประชุมพิจารณา ความดี 
ความชอบ ให้เก็บเอกสารไว้ในหมวดบริหารงานบุคคล เป็นต้น 

 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๖ 
ประชุม 

๖.๑ การประชุม
ภายในส านัก 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและบันทึก 
การประชุม การหารือข้อราชการภายในระดับส านักฯ 
การประชุมคณะกรรมการ คณะท างานชดุต่างๆ 
ภายในระดับส านักฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการหรือคณะท างาน  
ที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งและแยกเป็นตาม พ.ศ. เช่น 
 
  - การประชุมส านัก  
 
 
 - การประชุมคณะกรรมการ คณะท างานชุดตา่งๆ 
 
 
 
 
 - การประชุมภายในกลุ่มงานตา่งๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บไว้ตลอดไป 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจาก
คณะกรรมการสิ้นสุด
ภารกิจ 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บไว้ตลอดไป 
 
 
 
 
 
 

 

๘๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๖ 
ประชุม 

๖.๒ การประชุม
ภายในกรมศิลปากร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและบันทึก 
การประชุม การหารือข้อราชการภายในระดับ 
กรมศิลปากร การประชุมคณะกรรมการ คณะท างาน
ชุดต่างๆ ภายในระดับกรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการหรือคณะท างาน 
ที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งและแยกเป็นตาม พ.ศ. และ จังหวัด 
เช่น 
 
 - การประชุมผูบ้ริหารกรมศิลปากร 
 
 
 
 
 
 
 
 - การประชุมคณะกรรมการ คณะท างานชุดตา่งๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
(ชุดเลขานุการ)  
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(ชุดผู้เข้าร่วมประชุม) 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจาก
คณะกรรมการสิ้นสุด
ภารกิจ 
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๘๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๖ 
ประชุม 

๖.๒ การประชุม
ภายในกรมศิลปากร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและบันทึก 
การประชุม การหารือข้อราชการภายในระดับ 
กรมศิลปากร การประชุมคณะกรรมการ คณะท างาน
ชุดต่างๆ ภายในระดับกรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการหรือคณะท างาน 
ที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งและแยกเป็นตาม พ.ศ. และ จังหวัด 
เช่น 
 
 - การประชุมผูบ้ริหารกรมศิลปากร 
 
 
 
 
 
 
 
 - การประชุมคณะกรรมการ คณะท างานชุดตา่งๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
(ชุดเลขานุการ)  
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(ชุดผู้เข้าร่วมประชุม) 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจาก
คณะกรรมการสิ้นสุด
ภารกิจ 
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๘๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๖ 
ประชุม 

๖.๓ การประชุม
ร่วมกับส่วนงาน
ภายนอก 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุม การเข้าร่วม
ประชุมและบนัทึกการประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ 
ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการหรือคณะท างาน
ที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งและแยกเป็นตาม พ.ศ. และจังหวัด 
เช่น 
 - การประชุมหัวหน้าส่วนราชการจังหวัด  
 
 
- การประชุมการพิจารณาการขอใช้ประโยชน์ในทีด่ิน 
  ของสาธารณะ มาตรา ๙ 
           
- การประชุมพิจารณาการขออนุญาตสัมปทานบัตร
เหมืองแร่/การระเบิดย่อยหิน 
 
- การประชุมคณะกรรมการ คณะท างานชุดตา่งๆ 

 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๙๐ 
 

หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ์ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ ได้แก่ การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ 
รวมทั้งการเบิก – จ่าย การโอน การเช่า การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๗ 
พัสดุ ครุภัณฑ์ 

๗.๑ กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง 
ข้อบังคับ แนวทาง
ปฏิบัติการพัสด ุ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
ข้อบังคับแนวทางปฏบิัติการพัสดุที่ได้รับจากส่วน
ราชการอื่นและที่กรมศิลปากรจดัท า 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการ
แก้ไข หรือเปลี่ยนแปลง 

๗.๒ การจัดหาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ และจัดจ้าง 
บริการ 
 
 

๗.๒.๑ การจัดหาวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.๒.๒ การจัดหา
ครุภัณฑ์ 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ 
และจัดจ้างบริการ 
     ส าหรับเอกสารการเบิกจ่าย สามารถจัดเก็บที่ 
หมวดการเงินและงบประมาณ 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
     เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
          บันทึกเสนอขออนุมัติจดัหา และรายละเอียด
ประกอบเอกสารการเสนอราคา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง ผลการเปิดซอง หนังสือมอบอ านาจ 
เป็นต้น 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
     เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
           บันทึกเสนอขออนุมัติจดัหาและรายละเอียด
ประกอบเอกสารการเสนอราคา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง ผลการเปิดซอง หนังสือมอบอ านาจ 
เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
หลังจาก สตง./
ตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหา  
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
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๙๐ 
 

หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ์ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ ได้แก่ การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ 
รวมทั้งการเบิก – จ่าย การโอน การเช่า การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๗ 
พัสดุ ครุภัณฑ์ 

๗.๑ กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง 
ข้อบังคับ แนวทาง
ปฏิบัติการพัสด ุ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
ข้อบังคับแนวทางปฏบิัติการพัสดุที่ได้รับจากส่วน
ราชการอื่นและที่กรมศิลปากรจดัท า 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการ
แก้ไข หรือเปลี่ยนแปลง 

๗.๒ การจัดหาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ และจัดจ้าง 
บริการ 
 
 

๗.๒.๑ การจัดหาวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.๒.๒ การจัดหา
ครุภัณฑ์ 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ 
และจัดจ้างบริการ 
     ส าหรับเอกสารการเบิกจ่าย สามารถจัดเก็บที่ 
หมวดการเงินและงบประมาณ 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
     เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
          บันทึกเสนอขออนุมัติจดัหา และรายละเอียด
ประกอบเอกสารการเสนอราคา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง ผลการเปิดซอง หนังสือมอบอ านาจ 
เป็นต้น 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
     เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
           บันทึกเสนอขออนุมัติจดัหาและรายละเอียด
ประกอบเอกสารการเสนอราคา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง ผลการเปิดซอง หนังสือมอบอ านาจ 
เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
หลังจาก สตง./
ตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหา  
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
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๙๑ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๗  
พัสดุ ครุภัณฑ์ 

๗.๒.๓ การจัดจ้าง
บุคคล และการจา้ง
เหมาบริการ 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดจ้างบุคคลและการจา้ง
เหมาบริการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามป ี
     เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
          บันทึกเสนอขออนุมัติจดัหา และรายละเอียด
ประกอบเอกสารการเสนอราคา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง ผลการเปิดซอง หนังสือมอบอ านาจ 
เป็นต้น 

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

๗.๓ การเบิก - จ่าย 
พัสดุ 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุและหนังสือ 
จ าหน่ายและอภินันทนาการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
เช่น 
- การเบิกจ่ายวัสดุ ปีงบประมาณ ..... 
- การเบิกจ่ายหนังสือจ าหน่ายและอภินันทนาการ 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
หลังจาก สตง./
ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหา  
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๗.๔ การยืม ส่งคืน 
และการโอนครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานบนัทึกการยืม ส่งคืน และโอน 
ครุภัณฑ์  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
เช่น 
- การยืมและการส่งคนืครุภัณฑ ์พ.ศ. ..... 
 
 

- การโอนครุภัณฑ์ พ.ศ. ...... 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากส่งคืน 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(บันทึกข้อมูลในทะเบียน 
ครุภัณฑ์แล้ว) 
 
 

๙๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๗  
พัสดุ ครภุัณฑ์ 

๗.๕ การควบคุม
วัสดุ ครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
ประเภทและป ีเช่น 
- ทะเบียนวสัดุ ปงีบประมาณ พ.ศ. ...... 
 
 
 
 
         

- ทะเบียนเบิกจา่ยหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

- การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
 

- ทะเบียนครุภัณฑ์ พ.ศ. ...... 
 
 
           

- การตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี
 
 

- การจ าหน่ายครุภัณฑ์ พ.ศ. ..... 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
หลังจาก สตง. 
ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหา  
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
หลังจาก สตง. / 
ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหา  
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากจ าหนา่ย 
บัญชีหมด 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๗.๖ การเช่า
ครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเช่าครุภัณฑ์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อครุภัณฑ์ 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากหมด 
สัญญาเชา่ ๑ ป ี
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๙๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๗  
พัสดุ ครภุัณฑ์ 

๗.๕ การควบคุม
วัสดุ ครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
ประเภทและป ีเช่น 
- ทะเบียนวสัดุ ปงีบประมาณ พ.ศ. ...... 
 
 
 
 
         

- ทะเบียนเบิกจา่ยหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

- การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
 

- ทะเบียนครุภัณฑ์ พ.ศ. ...... 
 
 
           

- การตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี
 
 

- การจ าหน่ายครุภัณฑ์ พ.ศ. ..... 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
หลังจาก สตง. 
ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหา  
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
หลังจาก สตง. / 
ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบแล้ว 
ไม่มีปัญหา  
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากจ าหนา่ย 
บัญชีหมด 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๗.๖ การเช่า
ครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเช่าครุภัณฑ์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อครุภัณฑ์ 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากหมด 
สัญญาเชา่ ๑ ป ี
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๙๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๗  
พัสดุ ครุภณัฑ์ 

๗.๗ แบบและ
รายละเอียดวัสดุ 
และครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแบบและรายละเอียด 
(Specification) วัสดุและครุภัณฑ์ รวมทั้งคู่มือการใช้
งานเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัตงิาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อครุภัณฑ์ เช่น 
- วัสดุ แยกตามประเภทวัสด ุ
 
 

- ครุภัณฑ์ แยกตามประเภทครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๙๔ 
 

หมวด  ๘  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร 
รวมถึงการตกแต่งภายใน การออกแบบภูมิทัศน์ และการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๘  
ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

๘.๑ การจัดหาทีด่ิน จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดหาที่ดินเพื่อก่อสร้าง
สถานทีท่ าการ 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
(ยกเว้น โฉนดทีด่ิน/ 
เอกสารสิทธิ์การใช้ที่ดิน 
เก็บตลอดไป) 

๘.๒ การเตรียมการ
ก่อสร้างอาคารและ
สิ่งก่อสร้างอื่นๆ 
 
๘.๒.๑ การบริหาร 
งานโครงการ 
 
 
 
 
๘.๒.๒ ข้อก าหนดการ
คัดเลือกผู้รับจ้าง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมการก่อสร้างอาคาร 
และสิ่งก่อสร้างอืน่ๆ 
 
 
จัดเก็บเอกสารการบริหารงานโครงการก่อสร้าง ได้แก่ 
แนวทางการด าเนินงานโครงการ การแต่งตั้ง
คณะกรรมการชุดต่างๆ แผนงาน แผนการด าเนิน
โครงการ เอกสารการประกวดราคา บนัทึกรายงาน
และข้อมูลต่างๆ 
 
จัดเก็บเอกสารหลักการ เกณฑ์การคัดเลือกผู้รับจ้าง 
ต่างๆ ในแต่ละขั้นตอนการด าเนนิโครงการ  
ได้แก่ การเตรียมการก่อนการก่อสร้าง งานออกแบบ  
งานก่อสร้าง เป็นข้อก าหนดประกอบการคัดเลือก 
ผู้รับจ้างต่างๆ ในโครงการและสญัญาจ้าง 
ของแต่ละงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
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๙๔ 
 

หมวด  ๘  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร 
รวมถึงการตกแต่งภายใน การออกแบบภูมิทัศน์ และการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๘  
ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

๘.๑ การจัดหาทีด่ิน จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดหาที่ดินเพื่อก่อสร้าง
สถานทีท่ าการ 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
(ยกเว้น โฉนดทีด่ิน/ 
เอกสารสิทธิ์การใช้ที่ดิน 
เก็บตลอดไป) 

๘.๒ การเตรียมการ
ก่อสร้างอาคารและ
สิ่งก่อสร้างอื่นๆ 
 
๘.๒.๑ การบริหาร 
งานโครงการ 
 
 
 
 
๘.๒.๒ ข้อก าหนดการ
คัดเลือกผู้รับจ้าง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมการก่อสร้างอาคาร 
และสิ่งก่อสร้างอืน่ๆ 
 
 
จัดเก็บเอกสารการบริหารงานโครงการก่อสร้าง ได้แก่ 
แนวทางการด าเนินงานโครงการ การแต่งตั้ง
คณะกรรมการชุดต่างๆ แผนงาน แผนการด าเนิน
โครงการ เอกสารการประกวดราคา บนัทึกรายงาน
และข้อมูลต่างๆ 
 
จัดเก็บเอกสารหลักการ เกณฑ์การคัดเลือกผู้รับจ้าง 
ต่างๆ ในแต่ละขั้นตอนการด าเนนิโครงการ  
ได้แก่ การเตรียมการก่อนการก่อสร้าง งานออกแบบ  
งานก่อสร้าง เป็นข้อก าหนดประกอบการคัดเลือก 
ผู้รับจ้างต่างๆ ในโครงการและสญัญาจ้าง 
ของแต่ละงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
 

 

95



๙๕ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๘ 
ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

๘.๓ การออกแบบ
อาคาร ตกแต่งภายใน
และภูมิทัศน์ 
 
 ๘.๓.๑  งานออกแบบ
ผังแม่บท ออกแบบ 
อาคารและภูมิทัศน ์
 
๘.๓.๒  งานออกแบบ 
ภูมิทัศน์ 
 
 
๘.๓.๓ งานออกแบบ
ตกแต่งภายใน และ
ศิลปกรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบอาคาร ตกแต่ง
ภายในและภูมิทัศน ์
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบผังอาคารและ 
ภูมิทัศน์ 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบภูมิทัศน ์
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบตกแต่งภายใน 
และศิลปกรรม งานครุภัณฑ์ส านักงาน งานอื่นๆ 
และรายละเอียดประกอบแบบตามที่ผู้ออกแบบจัดท า 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 

๘.๔ การก่อสร้าง
อาคาร ตกแต่งภายใน 
และจัดภูมิทัศน์ 
 
๘.๔.๑ งานเตรียม
ก่อสร้างอาคาร 
 
 
๘.๔.๒ งานก่อสร้าง
อาคาร 
 
    
๘.๔.๓ งานภูมิทัศน ์
 
    
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการก่อสร้างอาคาร 
การตกแต่งภายใน รวมทั้งการจดัภูมิทัศน ์
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมก่อนการก่อสร้าง
อาคาร เช่น งานขุดยา้ยต้นไม้ออกจากพื้นที่ก่อสร้าง 
เป็นต้น 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการก่อสร้างอาคาร รวมทั้ง
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และสาธารณูปโภค 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดภูมิทัศน ์
 
 
 
 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 
 
 

 

๙๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๘ 
ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

๘.๔.๔ งานตกแต่ง
ภายใน และศิลปกรรม 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตกแต่งภายในอาคาร 
ทุกงาน  เช่น งานผู้รบัจ้างตกแต่งภายใน 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 

๘.๕ การบ ารุงรักษา
และซ่อมแซมอาคาร
สถานที่ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาและการ
ซ่อมแซมอาคาร สถานที่ รวมทั้งหลักฐานประกอบ เชน่ 
ใบสั่งงานซ่อม ขอบเขตงาน 

ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากหมด
ความจ าเปน็ 
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๙๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๘ 
ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

๘.๔.๔ งานตกแต่ง
ภายใน และศิลปกรรม 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตกแต่งภายในอาคาร 
ทุกงาน  เช่น งานผู้รบัจ้างตกแต่งภายใน 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน 

๘.๕ การบ ารุงรักษา
และซ่อมแซมอาคาร
สถานที่ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาและการ
ซ่อมแซมอาคาร สถานท่ี รวมทั้งหลักฐานประกอบ เชน่ 
ใบสั่งงานซ่อม ขอบเขตงาน 

ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากหมด
ความจ าเปน็ 
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๙๗ 
 

หมวด  ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับ   
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาระบบงาน และ website รวมทั้งการดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๙ 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

๙.๑ นโยบาย 
แผนงาน และ
โครงการ 
ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ 
ที่เก่ียวกับงานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง
วัฒนธรรม กรมศิลปากร  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- แผนเทคโนโลยสีารสนเทศ กรมศิลปากร พ.ศ. ...... 
 
 
 
 
 
- โครงการ..........................พ.ศ. ..... 
  เช่น  
- โครงการพัฒนาสารสนเทศภูมศิาสตร์เพื่องานดา้น 
  ศิลปวัฒนธรรม (GIS) พ.ศ. ๒๕๕๑ – ๒๕๕๒ 
 
 
 
 
 
- การติดตามผลการปฏิบตัิงานตามแผน/โครงการ 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- ท าลายหลังจากมีฉบับ 
  ใหม่ (เพื่อปฏิบัติ) 
- เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
  (เพื่อทราบ) 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
- ส่งมอบหอจดหมาย
เหตุ หลังจากสิ้นสุด
โครงการ (ส าหรับ
โครงการส าคัญ) 
- ท าลายหลังจากสิ้นสุด
โครงการแล้ว ๕ ปี 
(ส าหรับโครงการทัว่ไป) 
 
ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
(ส าหรับแผนภารกิจของ
ส านัก) 
 

๙๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๙ 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

๙.๒ การพัฒนา 
ระบบงาน/website 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานฐานข้อมูล
และ website ของกรมศิลปากร รวมทั้งโครงการที่
เก่ียวกับการพัฒนาระบบงานและ website ที ่
กรมศิลปากรด าเนินการเองหรือด าเนินการร่วมกับ
หน่วยงานอื่น 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อระบบงานและ
หน่วยงานที่รับผดิชอบโครงการนั้นๆ เชน่ 
- โครงการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศจดหมายเหตุ  
  เหตุการณ์มหันตภัยจากคลื่นสนึามิ พ.ศ. ๒๕๔๘ –  
  ๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
- ส่งมอบหอจดหมาย
เหตุหลังจากสิ้นสุด
โครงการ (ส าหรับ
โครงการส าคัญ)  
- ท าลายหลังจากสิ้นสุด 
โครงการแล้ว ๕ ปี  
(ส าหรับโครงการทัว่ไป) 

๙.๓ การดูแล 
Hardware/ 
Software 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ระบบงานคอมพิวเตอร์ ฐานข้อมูล และระบบงาน
ต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามระบบงานและ
หน่วยงานที่รับผดิชอบโครงการ  เช่น 
- โครงการบ ารุงรักษาอปุกรณ์เครือข่าย 
  เครือ่งคอมพิวเตอร์ โปรแกรม 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง       
ท าลายหลงัจากสิน้สุดงาน 
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๙๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๙ 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

๙.๒ การพัฒนา 
ระบบงาน/website 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานฐานข้อมูล
และ website ของกรมศิลปากร รวมทั้งโครงการที่
เก่ียวกับการพัฒนาระบบงานและ website ที ่
กรมศิลปากรด าเนินการเองหรือด าเนินการร่วมกับ
หน่วยงานอื่น 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ แยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อระบบงานและ
หน่วยงานที่รับผดิชอบโครงการนั้นๆ เชน่ 
- โครงการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศจดหมายเหตุ  
  เหตุการณ์มหันตภัยจากคลื่นสนึามิ พ.ศ. ๒๕๔๘ –  
  ๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
- ส่งมอบหอจดหมาย
เหตุหลังจากสิ้นสุด
โครงการ (ส าหรับ
โครงการส าคัญ)  
- ท าลายหลังจากสิ้นสุด 
โครงการแล้ว ๕ ปี  
(ส าหรับโครงการทัว่ไป) 

๙.๓ การดูแล 
Hardware/ 
Software 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ระบบงานคอมพิวเตอร์ ฐานข้อมูล และระบบงาน
ต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามระบบงานและ
หน่วยงานที่รับผดิชอบโครงการ  เช่น 
- โครงการบ ารุงรักษาอปุกรณ์เครือข่าย 
  เครือ่งคอมพิวเตอร์ โปรแกรม 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง       
ท าลายหลงัจากสิน้สุดงาน 
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๙๙ 
 

หมวด  ๑๐  ด้านจดหมายเหตุ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับด าเนินงานด้านงานบริหารเอกสารและ  
งานจดหมายเหตุ หากเป็นแผนงานหรือโครงการที่เกี่ยวเนื่องกับงานด้านบริหารเอกสารและงานจดหมายเหตุ 
ให้ใช้แนวทางการตั้งชื่อแฟ้มและอายุการเก็บเอกสารตามหมวดบริหาร ๑ นโยบาย แผนงานและโครงการ 
โดยจัดเก็บในหมวดหมู่ที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องนั้นๆ เช่น โครงการจัดท ามาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จัดเก็บเอกสารที่หมวดการบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ  
๑.๑ การจัดท ามาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ

๑๐.๑ การบริหารงาน
เอกสาร 
 
 
 

๑๐.๑.๑ การจัดท า
มาตรฐานการจัดการ
เอกสาร 
 
 
 
 

๑๐.๑.๒ การให้
ค าปรึกษาแนะน า 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดท ามาตรฐานการจัดการ 
เอกสาร เช่น คู่มือการจัดการเอกสาร คู่มือการ
ประเมินคุณค่าเอกสาร ตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสาร  
 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดท ามาตรฐานการจัดการ 
เอกสาร เช่น ตารางก าหนดอายกุารเก็บเอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.          
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอค าปรึกษาแนะน าและ 
การหารือจากส่วนราชการเก่ียวกับหมวดหมู่จัดเก็บ 
เอกสาร การประเมินคุณค่าและก าหนดอายุเอกสาร 
การท าลายเอกสาร เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
จากหน่วยงานราชการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
ชื่อส่วนราชการและ พ.ศ. เช่น 
- การให้ค าปรึกษาแนะน า – กระทรวงมหาดไทย  
  พ.ศ. ..... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

 
 

๑๐๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้าน 

จดหมายเหตุ 

๑๐.๑.๓ การรับมอบ
และการจัดหาเอกสาร 
 

๑๐.๑.๓.๑ เอกสาร
จากหน่วยงานของรัฐ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบและจัดหาเอกสาร 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบเอกสารจาก
หน่วยงานของรัฐตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ 
รวมทั้งการจัดหาเอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
ชื่อส่วนราชการ และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน  
และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การรับมอบเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ –  
  กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. ....... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือส่งมอบเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของ
เอกสาร บัญชีส่งมอบเอกสาร หนังสือตอบรับเอกสาร 
และหนังสือทวงถามกรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
 

- ขอความร่วมมือส่งมอบเอกสารราชการ 
 
 

- ทะเบียนรบัมอบเอกสารราชการ (แยกแฟ้มตาม    
  พ.ศ.) 
 

- ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 
 

- ทะเบียนควบคุมหนังสือโต้ตอบเอกสารส่วน 
  ราชการ 
 

- สถิติการรับมอบเอกสาร (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหน่วยงานที่มี
หน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
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๑๐๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้าน 

จดหมายเหตุ 

๑๐.๑.๓ การรับมอบ
และการจัดหาเอกสาร 
 

๑๐.๑.๓.๑ เอกสาร
จากหน่วยงานของรัฐ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบและจัดหาเอกสาร 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบเอกสารจาก
หน่วยงานของรัฐตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ 
รวมทั้งการจัดหาเอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
ชื่อส่วนราชการ และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน  
และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การรับมอบเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ –  
  กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. ....... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือส่งมอบเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของ
เอกสาร บัญชีส่งมอบเอกสาร หนังสือตอบรับเอกสาร 
และหนังสือทวงถามกรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
 

- ขอความร่วมมือส่งมอบเอกสารราชการ 
 
 

- ทะเบียนรบัมอบเอกสารราชการ (แยกแฟ้มตาม    
  พ.ศ.) 
 

- ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 
 

- ทะเบียนควบคุมหนังสือโต้ตอบเอกสารส่วน 
  ราชการ 
 

- สถิติการรับมอบเอกสาร (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหน่วยงานที่มี
หน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
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๑๐๑ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ

๑๐.๑.๓.๒ เอกสาร
ส่วนบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบเอกสารส่วนบุคคล 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
ชื่อบุคคล และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
หรือตามโครงการ เช่น 
- การรับมอบเอกสารส่วนบุคคล นาย/นาง/น.ส. ......  
  พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      หนังสือส่งมอบเอกสารจากเจ้าของเอกสาร  
  รวมทั้งบัญชสี่งมอบเอกสารและหนังสือตอบขอบคุณ 
 

- ทะเบียนควบคุมหนังสือโต้ตอบเอกสารส่วนบุคคล 
 
 

- ทะเบียนรบัมอบเอกสารส่วนบคุคล (แยกแฟ้มตาม  
  พ.ศ.) 
 

- ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 
 

- สถิติการรับมอบเอกสารส่วนบคุคล 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหน่วยงานที่มี
หน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐๒ 
 

 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ

๑๐.๑.๔ การประเมิน
คุณค่าและการพิจารณา
ขอท าลายเอกสาร 
 

๑๐.๑.๔.๑ การประเมิน
คุณค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.๑.๔.๒ การพิจารณา 
ขอท าลายเอกสาร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณค่า
และการพิจารณาขอท าลายเอกสาร 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณค่า
เอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
ชุดเอกสาร และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การประเมินคุณค่าเอกสารชุด.......... พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ/คณะท างานประเมิน
คุณค่าเอกสาร เอกสารการประชุมพิจารณาประเมิน
คุณค่าเอกสารของฝ่ายเลขานุการ บันทึกการส่งมอบ
เอกสารให้กับหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดหมวดหมู่
เอกสาร 
 

- ทะเบียนประเมินคุณค่าเอกสาร 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาท าลายเอกสาร  
การขอท าความตกลงการท าลายเอกสารของ
หน่วยงานของรัฐ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร 
ชื่อส่วนราชการแยกแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
หรือตามโครงการ เช่น 
- การพิจารณาขอท าลายเอกสาร – กระทรวง 
  มหาดไทย พ.ศ.....(กรณีเห็นชอบให้ท าลายเอกสาร) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
       หนังสือขอความเห็นชอบการท าลายเอกสารจาก
หน่วยงานของรัฐ บัญชีหนงัสือขอท าลายและหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบให้ท าลายเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
ชุดผู้เข้าร่วมประชุม 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
หลังจากตอบอนุมัติ
ท าลาย 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
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๑๐๒ 
 

 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ

๑๐.๑.๔ การประเมิน
คุณค่าและการพิจารณา
ขอท าลายเอกสาร 
 

๑๐.๑.๔.๑ การประเมิน
คุณค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.๑.๔.๒ การพิจารณา 
ขอท าลายเอกสาร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณค่า
และการพิจารณาขอท าลายเอกสาร 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณค่า
เอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
ชุดเอกสาร และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การประเมินคุณค่าเอกสารชุด.......... พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ/คณะท างานประเมิน
คุณค่าเอกสาร เอกสารการประชุมพิจารณาประเมิน
คุณค่าเอกสารของฝ่ายเลขานุการ บันทึกการส่งมอบ
เอกสารให้กับหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดหมวดหมู่
เอกสาร 
 

- ทะเบียนประเมินคุณค่าเอกสาร 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาท าลายเอกสาร  
การขอท าความตกลงการท าลายเอกสารของ
หน่วยงานของรัฐ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร 
ชื่อส่วนราชการแยกแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
หรือตามโครงการ เช่น 
- การพิจารณาขอท าลายเอกสาร – กระทรวง 
  มหาดไทย พ.ศ.....(กรณีเห็นชอบให้ท าลายเอกสาร) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
       หนังสือขอความเห็นชอบการท าลายเอกสารจาก
หน่วยงานของรัฐ บัญชีหนงัสือขอท าลายและหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบให้ท าลายเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
ชุดผู้เข้าร่วมประชุม 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
หลังจากตอบอนุมัติ
ท าลาย 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
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๑๐๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

  

- การพิจารณาขอท าลายเอกสาร –                    
  กระทรวงมหาดไทย พ.ศ.....(กรณีขอสงวนเอกสาร) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
          หนังสือขอความเห็นชอบการท าลายเอกสาร 
  ของหน่วยงานของรัฐ บัญชีหนังสือขอท าลาย    
  หนังสือแจ้งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสาร     
  หนังสือส่งมอบเอกสารขอสงวน หนังสือแจ้งผล 
  การตรวจรับเอกสาร หนังสือทวงถามเอกสาร 
  หากไม่ครบถ้วน 
 

- การพิจารณาขอท าข้อตกลงท าลายเอกสาร –  
  กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
         หนังสือขอท าข้อตกลงการท าลายเอกสาร 
  ของหน่วยงานของรัฐ รายการเอกสารที่ขอท า 
  ข้อตกลง ตัวอย่างเอกสาร หนังสือแจ้งผลการ 
  พิจารณาการท าข้อตกลงการท าลายเอกสาร 
 

- หนังสือแจ้งผลการท าลายเอกสารตามข้อตกลง – 
  กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. ..... 
 

- สถิติการท าลาย (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 
 

- ทะเบียนขออนุมัติท าลายเอกสาร พ.ศ. ..... 
 
 

- ทะเบียนควบคุมรายการแฟ้มโต้ตอบเอกสาร 
  (แยกแฟ้มตามหน่วยงาน) 
 

- การท าลายเอกสาร – ส านักหอจดหมายเหตุ  
  แห่งชาติ พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายเอกสาร บัญชี
หนังสือขอท าลายเอกสาร รายงานผลการพิจารณา 
บันทึกแจ้งฝ่ายบริหารงานท่ัวไปด าเนินการตามระเบียบ 

ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหน่วยงานที่มี
หน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 

 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

 
 
 
 
 
 

๑๐๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.๑.๕ การควบคุม
ศูนย์เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการควบคุมดูแลศูนย์เก็บ
เอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
 

- ทะเบียนอบเอกสาร 
 
 

- ทะเบียนคลังเก็บเอกสาร 
 
 

- ทะเบียนส่งมอบเอกสารให้กลุ่มงานอื่น 
 
 

- โครงการจัดระบบศูนย์เก็บเอกสาร พ.ศ. ..... 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๐.๒ งานจดหมายเหต ุ
๑๐.๒.๑ การจัดท า
มาตรฐานงานจดหมาย
เหตุ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุ 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานงาน
จดหมายเหตุ เช่น คู่มือการจัดหมวดหมู่และ 
ท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ คู่มือการ
จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ คู่มือการอนุรักษ์เอกสาร
จดหมายเหตุลายลักษณ์อักษรดว้ยไมโครฟิล์ม  
เป็นต้น 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ 
พ.ศ. เช่น 
- การจัดท าคู่มือการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือ 
  ช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ พ.ศ. ...... 
           
 

- การจัดท าคู่มือการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ 
  ลายลักษณ์อักษรด้วยไมโครฟลิ์ม พ.ศ. ..... 
           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมาย  
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๐๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.๑.๕ การควบคุม
ศูนย์เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการควบคุมดูแลศูนย์เก็บ
เอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
 

- ทะเบียนอบเอกสาร 
 
 

- ทะเบียนคลังเก็บเอกสาร 
 
 

- ทะเบียนส่งมอบเอกสารให้กลุ่มงานอื่น 
 
 

- โครงการจัดระบบศูนย์เก็บเอกสาร พ.ศ. ..... 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๐.๒ งานจดหมายเหต ุ
๑๐.๒.๑ การจัดท า
มาตรฐานงานจดหมาย
เหตุ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุ 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานงาน
จดหมายเหตุ เช่น คู่มือการจัดหมวดหมู่และ 
ท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ คู่มือการ
จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ คู่มือการอนุรักษ์เอกสาร
จดหมายเหตุลายลักษณ์อักษรดว้ยไมโครฟิล์ม  
เป็นต้น 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ 
พ.ศ. เช่น 
- การจัดท าคู่มือการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือ 
  ช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ พ.ศ. ...... 
           
 

- การจัดท าคู่มือการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ 
  ลายลักษณ์อักษรด้วยไมโครฟลิ์ม พ.ศ. ..... 
           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมาย  
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๐๕ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๒.๒ การรับมอบ
และการส่งมอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๒.๓ การจัด
หมวดหมู่เอกสารและ
จัดท าเครื่องมือช่วยค้น 

จัดเก็บทะเบียนและหลักฐานการรับและส่งมอบ
เอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น   
- ทะเบียนรบัมอบเอกสารลายลกัษณ์จาก 
  กลุ่มบริหารเอกสาร      
 

- ทะเบียนรบัมอบเอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ 
  จากกลุ่มบริหารเอกสาร 
 

- หลักฐานการส่งมอบเอกสารลายลักษณ์และ 
  โสตทัศนจดหมายเหตุ และเครื่องมือช่วยค้น  
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หลักฐานการส่งมอบเอกสารลายลักษณ์และ
เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุและเครื่องมือช่วยค้น
ให้กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร 
 
จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานจดัหมวดหมู่และจัดท า 
เครื่องมือช่วยค้น ส าหรับข้อมูลการก าหนดรหัส
เอกสาร ใช้หมวด ๑๐.๒.๑  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- สถิติการจัดเอกสารลายลักษณแ์ละโสตทัศน   
  จดหมายเหตุ  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 

- สถิติการจดัท าเครื่องมือช่วยคน้ (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
- โครงการจัดหมวดหมู่และท าเคร่ืองมือช่วยค้น 
  เอกสารจดหมายเหตุ 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 

๑๐๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๓ การบันทึก
เหตุการณ ์

จัดเก็บเอกสารการบันทึกและรวบรวมข้อมูล รวมทั้ง
การเรียบเรียงและจัดท าต้นฉบับ งบประมาณในการ
ด าเนินงานบันทึกเหตุการณ์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือ 
แยกแฟ้มย่อยตามงานที่ปฏบิัติ เช่น 
- การบันทึกเหตุการณ์พระราชพิธี.............. พ.ศ. ..... 
 
- การบันทึกเหตุการณ์รัฐพิธี.........................พ.ศ. ..... 
 
- การบันทึกเหตุการณ์...............................พ.ศ. ..... 
 
- โครงการ..................... พ.ศ. ...... 
 
- โครงการ.......... – การบันทึกและรวบรวมข้อมูล  
  พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือโต้ตอบกับส่วนราชการ 
 
- ข้อมูลที่รวบรวมเพื่อจัดท าจดหมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
แฟ้มการปฏิบัติงาน 
คณะท างาน 
เก็บ ๓ ปี ท าลาย 
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๑๐๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๓ การบันทึก
เหตุการณ ์

จัดเก็บเอกสารการบันทึกและรวบรวมข้อมูล รวมทั้ง
การเรียบเรียงและจัดท าต้นฉบับ งบประมาณในการ
ด าเนินงานบันทึกเหตุการณ์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือ 
แยกแฟ้มย่อยตามงานที่ปฏบิัติ เช่น 
- การบันทึกเหตุการณ์พระราชพิธี.............. พ.ศ. ..... 
 
- การบันทึกเหตุการณ์รัฐพิธี.........................พ.ศ. ..... 
 
- การบันทึกเหตุการณ์...............................พ.ศ. ..... 
 
- โครงการ..................... พ.ศ. ...... 
 
- โครงการ.......... – การบันทึกและรวบรวมข้อมูล  
  พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือโต้ตอบกับส่วนราชการ 
 
- ข้อมูลที่รวบรวมเพื่อจัดท าจดหมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
แฟ้มการปฏิบัติงาน 
คณะท างาน 
เก็บ ๓ ปี ท าลาย 
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๑๐๗ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๔ การบริการ 
 
๑๐.๔.๑ บริการ 
รับฝากเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.๔.๒ บริการตอบ
ค าถามและช่วยการ
ค้นคว้า 

จัดเก็บเอกสารการให้บริการ 
 
จัดเก็บเอกสารการให้บริการรับฝากเก็บเอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกตามชื่อ 
ส่วนราชการหรือแยกแฟ้มตามประเภทงาน ชื่อส่วน
ราชการ และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- หนังสือขอฝากเก็บเอกสาร กระทรวงมหาดไทย 
  พ.ศ. .....  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      หนังสือขอฝากเก็บเอกสาร บัญชีเอกสารฝากเก็บ 
 

- ทะเบียนรบัฝากเก็บเอกสาร 
 
 
จัดเก็บเอกสารการให้บริการค้นคว้าเอกสารจดหมาย
เหตุประเภทลายลักษณ์และโสตทัศนจดหมายเหตุ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
       แยกแฟ้มตาม พ.ศ. (เรียงตามล าดับวนัที ่
  ให้บริการ) 
- ใบขออนุญาตเข้าค้นคว้าและหนังสืออนุญาต 
  (แบบที่ สจช ๑/๒๕๔๖) (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)      
 

- ค าขอมีบัตรประจ าตัวผู้ค้นคว้าในหอจดหมายเหตุ 
  แห่งชาติ  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 

- ทะเบียนผู้ค้นควา้ (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 
 

- รายชื่อเวรบริการ (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
 
 

- สมุดเซ็นชื่อผู้เข้าค้นควา้ 
 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหน่วยงานที่มี
หน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
 

๑๐๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

  
 
 
 
 
 

๑๐.๔.๓ บริการยืม - 
คืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๔.๔ บริการท า
ส าเนาเอกสาร 

- สมุดเซ็นรับบัตรถาวรของผู้ค้นคว้า 

 
 

- แบบค าขอเข้าศึกษาวิจัยในประเทศไทยของ 
  ชาวตา่งประเทศ (แบบ NRCT – 01 X)    
 
จัดเก็บเอกสารการให้บริการยืม – คืน เอกสารจดหมาย
เหตุและเอกสารฝากเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตาม พ.ศ. (เรียงตามล าดับวันที่ให้บริการ) 
- ใบยืมเอกสาร (แบบที่ ฝอส.๒/๒๕๑๙) พ.ศ. ..... 
 
 

- หนังสือขอยืมเอกสารของศูนย์เก็บเอกสารจาก 
  หน่วยงานเจ้าของเอกสาร (แยกแฟ้มตามหน่วยงาน 
  เจ้าของเอกสาร) 
 

- ทะเบียนยืมเอกสารของศูนย์เก็บเอกสาร 
 
 
จัดเก็บเอกสารการให้บริการท าส าเนาเอกสารประเภท 
ลายลักษณ์และโสตทัศนจดหมายเหตุ 
  แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และตาม พ.ศ. 
  (เรียงตามล าดับวนัที่ให้บริการ) เช่น 
- ใบขอถ่ายส าเนาเอกสาร/ไมโครฟิล์ม  
  (แบบที่ กบส.๑/๒๕๔๗) พ.ศ. ..... 
 

- ใบขอท าส าเนาเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ พ.ศ.....  
 
 

- ทะเบียนขอท าส าเนาเอกสาร หรือเอกสารโสตทัศน 
  จดหมายเหตุ หรือไมโครฟิล์ม 
 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์ท าส าเนาเอกสาร 
  จากหน่วยงานตา่งๆ พ.ศ. ..... 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๑๐๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

  
 
 
 
 
 

๑๐.๔.๓ บริการยืม - 
คืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๔.๔ บริการท า
ส าเนาเอกสาร 

- สมุดเซ็นรับบัตรถาวรของผู้ค้นคว้า 

 
 

- แบบค าขอเข้าศึกษาวิจัยในประเทศไทยของ 
  ชาวตา่งประเทศ (แบบ NRCT – 01 X)    
 
จัดเก็บเอกสารการให้บริการยืม – คืน เอกสารจดหมาย
เหตุและเอกสารฝากเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตาม พ.ศ. (เรียงตามล าดับวันที่ให้บริการ) 
- ใบยืมเอกสาร (แบบท่ี ฝอส.๒/๒๕๑๙) พ.ศ. ..... 
 
 

- หนังสือขอยืมเอกสารของศูนย์เก็บเอกสารจาก 
  หน่วยงานเจ้าของเอกสาร (แยกแฟ้มตามหน่วยงาน 
  เจ้าของเอกสาร) 
 

- ทะเบียนยืมเอกสารของศูนย์เก็บเอกสาร 
 
 
จัดเก็บเอกสารการให้บริการท าส าเนาเอกสารประเภท 
ลายลักษณ์และโสตทัศนจดหมายเหตุ 
  แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และตาม พ.ศ. 
  (เรียงตามล าดับวนัที่ให้บริการ) เช่น 
- ใบขอถ่ายส าเนาเอกสาร/ไมโครฟิล์ม  
  (แบบที่ กบส.๑/๒๕๔๗) พ.ศ. ..... 
 

- ใบขอท าส าเนาเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ พ.ศ.....  
 
 

- ทะเบียนขอท าส าเนาเอกสาร หรือเอกสารโสตทัศน 
  จดหมายเหตุ หรือไมโครฟิล์ม 
 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์ท าส าเนาเอกสาร 
  จากหน่วยงานตา่งๆ พ.ศ. ..... 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๑๐๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๔.๕ บริการซ่อม
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๔.๖ บริการอบ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
๑๐.๔.๗ บริการน าชม 
ศึกษา ดูงาน 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๔.๘ ฝึกงาน 

จัดเก็บเอกสารการให้บริการซ่อมเอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และตาม พ.ศ.  
(เรียงตามล าดับวนัที่ให้บริการ) เช่น 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ซ่อมเอกสารจาก 
  หน่วยงานต่างๆ พ.ศ. ..... 
- ทะเบียนรบั – ส่งเอกสารซ่อมจากหน่วยงานตา่งๆ  
  พ.ศ. ..... 
 
จัดเก็บเอกสารการให้บริการอบเอกสาร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามหน่วยงานและตาม พ.ศ. (เรียงตาม 
ล าดับวันที่ให้บริการ) 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์อบเอกสารจากหน่วยงาน 
  ต่างๆ พ.ศ. ......    
           
จัดเก็บเอกสารการติดต่อขอเข้าศึกษาดูงานและการให้ 
บริการน าชม ศึกษา ดูงาน และชมนิทรรศการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น 
- การติดต่อขอเข้าศึกษาดูงาน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือติดต่อจากหน่วยงานต่างๆ และบันทึก 
  การมอบหมายงาน 
 
จัดเก็บเอกสารการให้บริการฝึกงานแก่หน่วยงาน
ภายนอก เช่น มหาวิทยาลยั ส่วนราชการตา่งๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น 
- การขอฝึกงาน 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือติดต่อจากหน่วยงานต่างๆ และบันทึก 
การมอบหมายงาน 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๑๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๔.๙ สถิติการ
ให้บริการ 

จัดเก็บเอกสารสถิติการให้บริการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามภารกิจ และ พ.ศ. 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๐.๕ การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมและเผยแพร่ 
 
๑๐.๕.๑ การจัด 
นิทรรศการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๕.๒ การให้ยืม
นิทรรศการ 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมและ
เผยแพร ่
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่ 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติส่วนภูมิภาค เปน็ผู้จัด 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อนิทรรศการ และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการจัดนิทรรศการ................ พ.ศ. ...... 
     ส าหรับเอกสารค่าใช้จา่ยสามารถแยกแฟ้มจัดเก็บ
ในหมวด กง – การเงิน หรือจัดเก็บในแฟ้มนี้ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการให้บริการยืมนิทรรศการ
ด้านจดหมายเหตุซึ่งเป็นนทิรรศการหมุนเวียน  
แก่หน่วยงานภายนอกเช่น มหาวิทยาลัย และ 
ส่วนราชการต่างๆ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- ส่งมอบหอจดหมาย 
  เหตุหลังจากสิ้นสุด 
  โครงการ (นิทรรศการ 
  เก่ียวกับความสัมพันธ ์
  ระหว่างประเทศ 
  และนิทรรศการ 
  เก่ียวกับวาระส าคัญ)  
- หลังสิ้นสดุโครงการ 
  เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๑๑๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๔.๙ สถิติการ
ให้บริการ 

จัดเก็บเอกสารสถิติการให้บริการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามภารกิจ และ พ.ศ. 

 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๐.๕ การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมและเผยแพร่ 
 
๑๐.๕.๑ การจัด 
นิทรรศการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๕.๒ การให้ยืม
นิทรรศการ 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมและ
เผยแพร ่
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่ 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติส่วนภูมิภาค เปน็ผู้จัด 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อนิทรรศการ และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการจัดนิทรรศการ................ พ.ศ. ...... 
     ส าหรับเอกสารค่าใช้จา่ยสามารถแยกแฟ้มจัดเก็บ
ในหมวด กง – การเงิน หรือจัดเก็บในแฟ้มนี้ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการให้บริการยืมนิทรรศการ
ด้านจดหมายเหตุซึ่งเป็นนทิรรศการหมุนเวียน  
แก่หน่วยงานภายนอกเช่น มหาวิทยาลัย และ 
ส่วนราชการต่างๆ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- ส่งมอบหอจดหมาย 
  เหตุหลังจากสิ้นสุด 
  โครงการ (นิทรรศการ 
  เก่ียวกับความสัมพันธ ์
  ระหว่างประเทศ 
  และนิทรรศการ 
  เก่ียวกับวาระส าคัญ)  
- หลังสิ้นสดุโครงการ 
  เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๑๑๑ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๕.๓ การจัด
บรรยาย ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๕.๔ การขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร 
กรรมการ จาก
หน่วยงานภายนอก 
 
๑๐.๕.๕ การจัดท า
เอกสารเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์
 
๑๐.๕.๖  การขอความ 
อนุเคราะห์เข้าบันทึก
เทปโทรทัศน ์
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารและจดหมาย
เหตุที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติส่วนภูมิภาค เปน็ผูจ้ัด หรือส่วนราชการ
ติดต่อขอความอนุเคราะห์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร และ พ.ศ. เช่น 
- การจัดบรรยาย ฝึกอบรม พ.ศ. ...... 
- ชื่อหลักสูตร................ พ.ศ. ..... 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์
วิทยากร กรรมการ จากหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าสิ่งพิมพ์เผยแพร่และ 
ประชาสัมพนัธ์ เช่น หนงัสือ แผน่พับ โปสการ์ด 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์ 
เข้าบันทึกเทปโทรทัศน์ถ่ายท าสารคดีจากหน่วยงาน
ภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
- เอกสารการด าเนินงาน 
  จัดอบรม ประชุม  
  สัมมนา 
  เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
- รายงานผลการ 
  ด าเนินงานจัดอบรม  
  ประชุม สัมมนา 
  เก็บตลอดไป 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๑๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๖ ความร่วมมือ
ทางวิชาการกับ
ต่างประเทศ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการโต้ตอบกับต่างประเทศ  
การเป็นสมาชิกสมาคมวิชาชีพตา่งประเทศ เชน่  
การแลกเปลี่ยนเอกสาร การจัดนิทรรศการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกเป็นแฟ้มย่อย 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๐.๗ การอนุรักษ์
และสงวนรักษา 
 
๑๐.๗.๑ การดูแลคลัง
เอกสารจดหมายเหตุ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์และสงวนรักษา 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกบัการดูแลคลังเอกสารจดหมายเหต ุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น 
- การรับมอบเอกสารจากกลุ่มอื่น ๆ 
 
 

- ทะเบียนรบัมอบเอกสารจากกลุ่มอื่น ๆ 
 
 

- ผังคลังซึ่งระบุที่จัดเก็บเอกสาร พ.ศ. ..... 
 
 
 

- ทะเบียนยืม – คืนเอกสาร พ.ศ. ..... 
 
 

- ใบยืมเอกสาร (แบบที่ ฝอส.๒/๒๕๑๙) พ.ศ. ..... 
 
 

- รายงานระดับอุณหภูมิความชืน้ในคลังเอกสาร 
  ประจ าเดือน................... พ.ศ. ..... 
 

- สรุปปริมาณเอกสารในคลังเก็บเอกสาร 
  ประจ าเดือน................ พ.ศ. ...... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 

 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการ
แก้ไข / เปลี่ยนแปลง 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๑๑๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๖ ความร่วมมือ
ทางวิชาการกับ
ต่างประเทศ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการโต้ตอบกับต่างประเทศ  
การเป็นสมาชิกสมาคมวิชาชีพตา่งประเทศ เชน่  
การแลกเปลี่ยนเอกสาร การจัดนิทรรศการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกเป็นแฟ้มย่อย 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๐.๗ การอนุรักษ์
และสงวนรักษา 
 
๑๐.๗.๑ การดูแลคลัง
เอกสารจดหมายเหตุ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์และสงวนรักษา 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกบัการดูแลคลังเอกสารจดหมายเหต ุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น 
- การรับมอบเอกสารจากกลุ่มอื่น ๆ 
 
 

- ทะเบียนรบัมอบเอกสารจากกลุ่มอื่น ๆ 
 
 

- ผังคลังซึ่งระบุที่จัดเก็บเอกสาร พ.ศ. ..... 
 
 
 

- ทะเบียนยืม – คืนเอกสาร พ.ศ. ..... 
 
 

- ใบยืมเอกสาร (แบบที่ ฝอส.๒/๒๕๑๙) พ.ศ. ..... 
 
 

- รายงานระดับอุณหภูมิความชืน้ในคลังเอกสาร 
  ประจ าเดือน................... พ.ศ. ..... 
 

- สรุปปริมาณเอกสารในคลังเก็บเอกสาร 
  ประจ าเดือน................ พ.ศ. ...... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 

 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการ
แก้ไข / เปลี่ยนแปลง 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๑๑๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.๗.๒ การอนุรักษ์
เอกสารจดหมายเหตุ 

- งานคลงัเอกสาร  
 
 

- การส ารวจเอกสารประจ าเดือน.............พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
      แผนการส ารวจเอกสารประจ าเดือน....... พ.ศ. .... 
รายงานผลการส ารวจเอกสารประจ าเดือน......พ.ศ. ...  
  

- รายงานเอกสารจดหมายเหตุที่ไม่ให้บริการค้นคว้า  
  พ.ศ. ....... 
 
 

- ทะเบียนแยกเอกสารขนาดใหญ่ 
 
 

- ทะเบียนแยกแผนที่ แผนผัง 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการบูรณะและซ่อม 
เอกสารจดหมายเหตุ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น 
- ทะเบียนส่งมอบเอกสารซ่อม พ.ศ. ..... 
 
 

- ทะเบียนรบัเอกสารซ่อม พ.ศ. .....   
 
 

- ใบส่งซ่อม พ.ศ. ..... 
 
 
 
 
 

- รายงานการซ่อมเอกสาร พ.ศ. ..... 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการ 
แก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากซ่อม
เสร็จและส่งคืนคลัง
เอกสาร 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

๑๑๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๗.๓ การจัดท า
ไมโครฟิล์ม 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.๗.๔ การท าสื่อ             
อิเล็กทรอนิกส์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าไมโครฟิล์ม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น 
- ทะเบียนรายการชุดเอกสารทีถ่่ายไมโครฟิล์ม  
  พ.ศ. ..... 
 

- ทะเบียนใหบ้ริการท าส าเนาไมโครฟิล์ม พ.ศ. ..... 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
          แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น 
- ทะเบียนรายการชุดเอกสารที่ท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
  พ.ศ. ..... 
 

- ทะเบียนส่งมอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้กลุ่มอื่น  
  พ.ศ. ..... 

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 

๑๐.๘ การจัดการ
ความเสี่ยง และการ
รักษาความปลอดภัย 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการความเสี่ยงและ 
การรักษาความปลอดภัย เช่น แผนการจัดการความ
เสี่ยง 
- ความเสี่ยงด้านบุคคล 
- ความเสี่ยงด้านทรัพยากรด้านจดหมายเหตุ 
- ความเสี่ยงเร่ืองสถานที ่

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการ 
แก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
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๑๑๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๐ 
ด้านจดหมาย

เหต ุ
 

๑๐.๗.๓ การจัดท า
ไมโครฟิล์ม 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.๗.๔ การท าสื่อ             
อิเล็กทรอนิกส์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าไมโครฟิล์ม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น 
- ทะเบียนรายการชุดเอกสารทีถ่่ายไมโครฟิล์ม  
  พ.ศ. ..... 
 

- ทะเบียนใหบ้ริการท าส าเนาไมโครฟิล์ม พ.ศ. ..... 
 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
          แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น 
- ทะเบียนรายการชุดเอกสารที่ท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
  พ.ศ. ..... 
 

- ทะเบียนส่งมอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้กลุ่มอื่น  
  พ.ศ. ..... 

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 

๑๐.๘ การจัดการ
ความเสี่ยง และการ
รักษาความปลอดภัย 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการความเสี่ยงและ 
การรักษาความปลอดภัย เช่น แผนการจัดการความ
เสี่ยง 
- ความเสี่ยงด้านบุคคล 
- ความเสี่ยงด้านทรัพยากรด้านจดหมายเหตุ 
- ความเสี่ยงเร่ืองสถานที ่

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการ 
แก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
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๑๑๕ 
 

หมวด  ๑๑  ด้านนาฏศิลป์ – ดนตรี 
 

  เอกสารจัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดการแสดงเพ่ือเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ การบริหารโรงละครแห่งชาติ การวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านสังคีต 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๑ 
ด้านนาฏศิลป์ - 

ดนตรี 

๑๑.๑ การจัดแสดง 
 
 

๑๑.๑.๑ ค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑.๑.๒ ขอความ
อนุเคราะห์ 
 
                      
 
 
 
 
 
    

๑๑.๑.๓ สูจิบัตร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแสดงนาฏศิลป ์ดุริยางค์
ไทย และดุริยางค์สากล 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับค าสั่งส านักการสังคีตในเรื่อง
เก่ียวกับรายชื่อผู้ปฏบิัติงานการจัดแสดงต่างๆ รวมกับ 
ทุกค าสั่ง กลุ่ม/ฝ่าย โดยตรง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
เลขที่ ปี พ.ศ.       
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์
บุคลากรภายนอกมาร่วมบรรเลงและแสดง และ 
บุคคลภายนอก ขอความอนุเคราะห์จากส านักการ
สังคีต เช่น การแสดง การขอใช้โรงละคร ขอยืมเครื่อง
แต่งกาย อุปกรณ์การแสดง เคร่ืองดนตรีไทยและดนตรี
สากล เปน็ต้น 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทการขอความอนุเคราะห์ และ พ.ศ.  
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ บท เร่ืองย่อ ค าบรรยาย 
รายนามนักแสดง รายการแสดง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทการแสดง และ พ.ศ. เช่น 
- สูจิบัตรศรีสุขนาฏกรรม พ.ศ. ..... 
- สูจิบัตรศิลปากรคอนเสิร์ต พ.ศ. ..... 
 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  

๑๑๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๑ 
ด้านนาฏศิลป์ - 

ดนตรี 

๑๑.๑.๔  
การเผยแพร่
แลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมกับ
ต่างประเทศ 
 
 

๑๑.๑.๕ โครงการ 
กิจกรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเผยแพร่แลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมกับประเทศตา่งๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเทศ และ พ.ศ.  
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการตามงบประมาณ
ประจ าปี เช่น สังคีตสัญจร เยาวชนรักดนตร ีโครงการ
เครือข่าย ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
โครงการ และ พ.ศ. 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

๑๑.๒ โรงละคร 
๑๑.๒.๑ การขอใช้
สถานที ่
 
 
     
      
 
 

๑๑.๒.๒ รายการ
แสดง ปฏิทนิการ
แสดง 
 

 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอใช้สถานที่โรงละคร
แห่งชาติ โรงละครเล็ก โรงละครแห่งชาติภาคตะวนัตก
สุพรรณบุรี โรงละครแห่งชาติ 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ นครราชสีมา 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแสดง รายการแสดง 
ตามปฏิทนิการแสดงโรงละครแห่งชาติ โรงละครเล็ก    
โรงละครแห่งชาติภาคตะวนัตกสุพรรณบุรี โรงละคร
แห่งชาติภาคตะวันออกเฉียงเหนือนครราชสีมา 
ประจ าเดือน – ประจ าป ี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ปฏิทินการแสดง และ พ.ศ.  
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๓ ปี ท าลาย 

 
 

 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๑๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๑ 
ด้านนาฏศิลป์ - 

ดนตรี 

๑๑.๑.๔  
การเผยแพร่
แลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมกับ
ต่างประเทศ 
 
 

๑๑.๑.๕ โครงการ 
กิจกรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเผยแพร่แลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมกับประเทศตา่งๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเทศ และ พ.ศ.  
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการตามงบประมาณ
ประจ าปี เช่น สังคีตสัญจร เยาวชนรักดนตร ีโครงการ
เครือข่าย ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
โครงการ และ พ.ศ. 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
หน่วยงานอื่น 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

๑๑.๒ โรงละคร 
๑๑.๒.๑ การขอใช้
สถานที ่
 
 
     
      
 
 

๑๑.๒.๒ รายการ
แสดง ปฏิทนิการ
แสดง 
 

 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอใช้สถานที่โรงละคร
แห่งชาติ โรงละครเล็ก โรงละครแห่งชาติภาคตะวนัตก
สุพรรณบุรี โรงละครแห่งชาติ 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ นครราชสีมา 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแสดง รายการแสดง 
ตามปฏิทนิการแสดงโรงละครแห่งชาติ โรงละครเล็ก    
โรงละครแห่งชาติภาคตะวนัตกสุพรรณบุรี โรงละคร
แห่งชาติภาคตะวันออกเฉียงเหนือนครราชสีมา 
ประจ าเดือน – ประจ าป ี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ปฏิทินการแสดง และ พ.ศ.  
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๓ ปี ท าลาย 

 
 

 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๑๗ 
 

หมวด  ๑๒  ด้านช่างสิบหมู่ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการออกแบบและเขียนแบบ     
งานด้านช่างสิบหมู่ การสร้างสรรค์งานด้านศิลปกรรม การสร้างต้นแบบผลิตภัณฑ์ การอนุรักษ์ และการจัด
กิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่  
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านช่างสิบหมู ่

๑๒.๑ การออกแบบ
และเขียนแบบงาน
ด้านช่างสิบหมู ่
 
๑๒.๑.๑ งานจิตรกรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบงานดา้นช่าง 
สิบหมู่ 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงาน
จิตรกรรม เช่น ภาพจิตรกรรมฝาผนงั ภาพเขียน 
พระบรมสาทิสลักษณพ์ระมหากษัตริย์รวมถึง 
พระบรมวงศานุวงศ์ ภาพเหมือนบุคคลส าคัญ ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
    ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ
หน่วยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การออกแบบจิตรกรรมฝาผนัง พ.ศ. ..... 
- การออกแบบตาลปัตร พ.ศ. ..... 
- โครงการเขียนภาพทิวทัศน์โบราณสถานปราสาท 
  เมืองสิงห์ พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
    หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายนอก 
หนังสือพิจารณางบประมาณในการด าเนินการ ภาพ
ร่างลายเสน้การออกแบบงานจติรกรรมต่างๆ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านช่างสิบหมู ่

๑๒.๑.๒ งานศิลป
ประยุกต ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒.๑.๓ งานประณีต
ศิลป ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงานศิลป
ประยุกต์ เช่น เครื่องหมาย ใบประกาศ  
ตราสัญลักษณ์ แสตมป์ เครื่องหมายราชการ เหรียญที่
ระลึกต่างๆ ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ
หน่วยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การออกแบบตราสัญลักษณ์ พ.ศ. ..... 
- การออกแบบเครื่องหมายราชการ พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน
ภายนอก หนังสือพิจารณางบประมาณในการ
ด าเนินการ ภาพร่างลายเสน้การออกแบบงานศิลป
ประยุกต์ต่างๆ  
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงานประณีต
ศิลป์ เช่น คชาภรณ์ทองค า เรือพระราชพิธีจ าลอง ๕๒ 
ล า เสาหลักเมือง ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ
หน่วยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การออกแบบเครื่องคชาภรณ์ทองค า พ.ศ. .... 
- การออกแบบเรือพระราชพิธีจ าลอง ๕๒ ล า พ.ศ. .. 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน
ภายนอก หนังสือพิจารณางบประมาณในการ
ด าเนินการ ภาพร่างลายเสน้การออกแบบงานประณีต
ศิลป์ต่างๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๑๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านช่างสิบหมู ่

๑๒.๑.๒ งานศิลป
ประยุกต ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒.๑.๓ งานประณีต
ศิลป ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงานศิลป
ประยุกต์ เช่น เครื่องหมาย ใบประกาศ  
ตราสัญลักษณ์ แสตมป์ เครื่องหมายราชการ เหรียญที่
ระลึกต่างๆ ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ
หน่วยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การออกแบบตราสัญลักษณ์ พ.ศ. ..... 
- การออกแบบเครื่องหมายราชการ พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน
ภายนอก หนังสือพิจารณางบประมาณในการ
ด าเนินการ ภาพร่างลายเสน้การออกแบบงานศิลป
ประยุกต์ต่างๆ  
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงานประณีต
ศิลป์ เช่น คชาภรณ์ทองค า เรือพระราชพิธีจ าลอง ๕๒ 
ล า เสาหลักเมือง ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ
หน่วยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การออกแบบเครื่องคชาภรณ์ทองค า พ.ศ. .... 
- การออกแบบเรือพระราชพิธีจ าลอง ๕๒ ล า พ.ศ. .. 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน
ภายนอก หนังสือพิจารณางบประมาณในการ
ด าเนินการ ภาพร่างลายเสน้การออกแบบงานประณีต
ศิลป์ต่างๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

๑๑๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านช่างสิบหมู ่

๑๒.๑.๒ งานศิลป
ประยุกต ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒.๑.๓ งานประณีต
ศิลป ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงานศิลป
ประยุกต์ เช่น เครื่องหมาย ใบประกาศ  
ตราสัญลักษณ์ แสตมป์ เครื่องหมายราชการ เหรียญที่
ระลึกต่างๆ ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ
หน่วยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การออกแบบตราสัญลักษณ์ พ.ศ. ..... 
- การออกแบบเครื่องหมายราชการ พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน
ภายนอก หนังสือพิจารณางบประมาณในการ
ด าเนินการ ภาพร่างลายเสน้การออกแบบงานศิลป
ประยุกต์ต่างๆ  
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงานประณีต
ศิลป์ เช่น คชาภรณ์ทองค า เรือพระราชพิธีจ าลอง ๕๒ 
ล า เสาหลักเมือง ฯลฯ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ
หน่วยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การออกแบบเครื่องคชาภรณ์ทองค า พ.ศ. .... 
- การออกแบบเรือพระราชพิธีจ าลอง ๕๒ ล า พ.ศ. .. 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน
ภายนอก หนังสือพิจารณางบประมาณในการ
ด าเนินการ ภาพร่างลายเสน้การออกแบบงานประณีต
ศิลป์ต่างๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๑๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านช่าง 
สิบหมู ่

๑๒.๑.๔ งาน 
ประติมากรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานภายนอกเก่ียวกับการออกแบบงาน
ประติมากรรม เช่น อนสุาวรียบ์คุคลส าคัญ 
พระพุทธรูปส าคัญ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ
หน่วยงาน และ พ.ศ. หรือ ตามกระบวนงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น 
- การจัดสร้างอนสุาวรีย์ พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
          หนังสือขอความอนุเคราะหจ์ากหน่วยงาน
ภายนอก หนังสือพระบรมราชานุญาตในการจัดสร้าง 
ภาพร่างลายเส้นการออกแบบงานประติมากรรมต่างๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 

๑๒.๒ การสร้างสรรค์
งานด้านศิลปกรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสร้างชิ้นงานต่างๆ เช่น  
การสร้างเรือพระราชพิธีจ าลอง การสร้างหัวโขน
จ าลอง 
การจัดสร้างโต๊ะหมู่บชูา การเขียนภาพจิตรกรรม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการสร้างเรือพระราชพิธจี าลอง พ.ศ. ..... 
- โครงการจัดสร้างโต๊ะหมู่บชูา พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ รายละเอียด
โครงการ ขออนุมัติด าเนินงาน งบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร รายงานผลการด าเนนิงาน 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านช่างสิบหมู ่

๑๒.๓ การสร้าง
ต้นแบบผลิตภัณฑ ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสร้างต้นแบบผลติภัณฑ์ 
ด้านงานจติรกรรม ประติมากรรม ประณีตศิลป์ 
ศิลปประยุกต์และเครื่องเคลือบดินเผา 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
 แยกชื่อแฟ้มประเภทการสร้างชิ้นงาน และ พ.ศ.  เช่น  
- การสร้างต้นแบบผลิตภัณฑ์ด้านงานจิตรกรรม พ.ศ...  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
    หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ รายละเอียด
โครงการ ขออนุมัติด าเนินงานงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร รายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

๑๒.๔ การอนุรักษ์
บูรณปฏิสังขรณ์งาน
ด้านช่างสิบหมู ่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์ บูรณปฏิสังขรณ์
งานดา้นช่างสิบหมู่ เชน่ งานอนสุาวรีย์  
งานพระพุทธรูปส าคัญ งานศลิปกรรม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และหน่วยงานที่ 
ขอความอนุเคราะห์ 
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือที่หน่วยงานขอความอนุเคราะห์ หนังสือที่
ติดต่อประสานงานตา่งๆ หนงัสอืส่งมอบ 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๒.๕ การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมและเผยแพร่ 
๑๒.๕.๑ การจัด
ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริม 
เผยแพร่และเป็นแหล่งเรียนรู ้
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรมเกี่ยวกับงาน
ด้านศิลปกรรม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทการฝกึอบรม หรือตามชื่อ
หลักสูตร และ พ.ศ. เช่น 
- การจัดอบรมให้ความรู้พัฒนาศักยภาพบุคลากร พ.ศ. 
- การจัดอบรมบุคคลทั่วไป พ.ศ. ....... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ รายละเอียด
โครงการ ขออนุมัติด าเนินงาน งบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร รายงานผลการด าเนนิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๒๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านช่างสิบหมู ่

๑๒.๓ การสร้าง
ต้นแบบผลิตภัณฑ ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสร้างต้นแบบผลติภัณฑ์ 
ด้านงานจติรกรรม ประติมากรรม ประณีตศิลป์ 
ศิลปประยุกต์และเครื่องเคลือบดินเผา 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
 แยกชื่อแฟ้มประเภทการสร้างชิ้นงาน และ พ.ศ.  เช่น  
- การสร้างต้นแบบผลิตภัณฑ์ด้านงานจิตรกรรม พ.ศ...  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
    หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ รายละเอียด
โครงการ ขออนุมัติด าเนินงานงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร รายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

๑๒.๔ การอนุรักษ์
บูรณปฏิสังขรณ์งาน
ด้านช่างสิบหมู ่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์ บูรณปฏิสังขรณ์
งานดา้นช่างสิบหมู่ เชน่ งานอนสุาวรีย์  
งานพระพุทธรูปส าคัญ งานศลิปกรรม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และหน่วยงานที่ 
ขอความอนุเคราะห์ 
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือที่หน่วยงานขอความอนุเคราะห์ หนังสือที่
ติดต่อประสานงานตา่งๆ หนงัสอืส่งมอบ 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๒.๕ การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมและเผยแพร่ 
๑๒.๕.๑ การจัด
ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริม 
เผยแพร่และเป็นแหล่งเรียนรู ้
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรมเกี่ยวกับงาน
ด้านศิลปกรรม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทการฝกึอบรม หรือตามชื่อ
หลักสูตร และ พ.ศ. เช่น 
- การจัดอบรมให้ความรู้พัฒนาศักยภาพบุคลากร พ.ศ. 
- การจัดอบรมบุคคลทั่วไป พ.ศ. ....... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ รายละเอียด
โครงการ ขออนุมัติด าเนินงาน งบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร รายงานผลการด าเนนิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๒๑ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านช่างสิบหมู ่

๑๒.๕.๒ การจัด
นิทรรศการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่ 
ส านักช่างสิบหมู่เป็นผู้จัด 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามชื่อนิทรรศการ และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการจัดนิทรรศการผลงานศิลปกรรม พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ รายละเอียด
โครงการ ขออนุมัติด าเนินงาน งบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร รายงานผลการด าเนนิงาน 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๒.๖ คณะกรรมการ
พิจารณาการสร้าง
อนุสาวรีย์แห่งชาติ
และการจ าลอง 
พระพุทธรูปส าคัญ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการสรา้งอนุสาวรีย์แห่งชาติและการจ าลอง
พระพุทธรูปส าคัญ ทะเบียนอนสุาวรีย์แห่งชาติและ
พระพุทธรูปส าคัญ ทะเบียน สถิติรูปแบบรายการ  
แท่นฐานอนุสาวรีย์ แบบตราสญัลักษณ ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.  
 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒๒ 
 

หมวด  ๑๓  ด้านโบราณคดี 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการส ารวจ ขุดค้น ขึ้นทะเบียน 
ควบคุม ดูแลและอนุรักษ์โบราณวัตถุและโบราณสถาน 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๓ 
ด้านโบราณคด ี

๑๓.๑ การส ารวจ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการส ารวจ ตรวจสอบ  
แหล่งโบราณคดี แหล่งโบราณสถาน โบราณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ จิตรกรรม และประตมิากรรม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกตามแหล่งโบราณคดี และแหล่งโบราณสถาน 
จิตรกรรม และประติมากรรม เช่น  
 

- รายงานการส ารวจตรวจสอบแหล่งโบราณคดี 
 
 
 

- รายงานการส ารวจตรวจสอบแหล่งโบราณสถาน 
 
 
 

- รายงานการส ารวจตรวจสอบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถ ุ
 
 
 

- รายงานการส ารวจตรวจสอบจิตรกรรม  
  ประติมากรรม   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๒๒ 
 

หมวด  ๑๓  ด้านโบราณคดี 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการส ารวจ ขุดค้น ขึ้นทะเบียน 
ควบคุม ดูแลและอนุรักษ์โบราณวัตถุและโบราณสถาน 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๓ 
ด้านโบราณคด ี

๑๓.๑ การส ารวจ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการส ารวจ ตรวจสอบ  
แหล่งโบราณคดี แหล่งโบราณสถาน โบราณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ จิตรกรรม และประตมิากรรม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกตามแหล่งโบราณคดี และแหล่งโบราณสถาน 
จิตรกรรม และประติมากรรม เช่น  
 

- รายงานการส ารวจตรวจสอบแหล่งโบราณคดี 
 
 
 

- รายงานการส ารวจตรวจสอบแหล่งโบราณสถาน 
 
 
 

- รายงานการส ารวจตรวจสอบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถ ุ
 
 
 

- รายงานการส ารวจตรวจสอบจิตรกรรม  
  ประติมากรรม   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๒๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๓ 
ด้านโบราณคด ี

๑๓.๒ การขุดค้น 
 
 
 

๑๓.๒.๑ รายงาน 
การขุดค้น ขุดแต่ง  
แหล่งโบราณคดี และ  
โบราณสถาน 
 
 
 

๑๓.๒.๒ ขออนุญาต 
ขุดค้น 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขุดค้น ขุดแต่ง  
แหล่งโบราณคดี โบราณสถาน และการขออนุญาต 
ขุดค้นในแหล่งโบราณคดี และโบราณสถาน 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขุดค้น ขุดแต่งแหล่ง
โบราณคดี โบราณสถาน  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามแหล่งการขุดค้น ขุดแต่ง 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตขุดค้น ขุดแตง่
แหล่งโบราณคดี โบราณสถาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามชื่อประเภท
งาน และ พ.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๓.๓ การอนุรักษ์
และปฏิสังขรณ ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์และปฏิสงัขรณ์
โบราณสถาน แหล่งโบราณคดี จิตรกรรมและ
ประติมากรรม 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามชื่อประเภท
งาน และ พ.ศ. เช่น 
- การบูรณะโบราณสถาน……….พ.ศ. ...... 
- การอนุรักษ์จิตรกรรม.........พ.ศ. ...... 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๓.๔ การศึกษาวิจัย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลทางวิชาการของแหล่ง
โบราณคดีและข้อมูลทางการบูรณะ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามชื่อประเภท
งาน และ พ.ศ. เช่น 
- หลักฐานทางโบราณคดีเพื่อพฒันางานด้านโบราณคดี 
 
- โบราณวัตถุและโบราณสถานเพี่อการอนุรักษ์     

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๒๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๓ 
ด้านโบราณคด ี

๑๓.๕ ทะเบียน
โบราณสถาน 
และแหล่งโบราณคด ี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลแหล่งโบราณคดีและ
เอกสารเกี่ยวกับการข้ึนทะเบียนโบราณสถาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- ทะเบียนโบราณสถานและแหล่งโบราณคดีทีป่ระกาศ 
  ขึ้นทะเบียนแล้ว  
 

- ทะเบียนโบราณสถานและแหล่งโบราณคดีที่ยังไม่ขึ้น 
  ทะเบียน 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๓.๖ การอนุญาต
ประทานบตัร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาตประทานบัตร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม และแยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. 

 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๓.๗ การขออนุญาต
ใช้พื้นที่ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาต การตรวจสอบ  
การใช้พื้นที่สาธารณประโยชน์ในเขตโบราณสถาน 
และการเช่าพืน้ที่ในเขตโบราณสถาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.  
- การขออนุญาตใช้พื้นทีส่าธารณประโยชน ์
 
 

- การขออนุญาตถ่ายท าในเขตโบราณสถาน 
 
 

- การเช่าพื้นที่ในเขตโบราณสถาน 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๒๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๓ 
ด้านโบราณคด ี

๑๓.๕ ทะเบียน
โบราณสถาน 
และแหล่งโบราณคด ี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลแหล่งโบราณคดีและ
เอกสารเกี่ยวกับการข้ึนทะเบียนโบราณสถาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- ทะเบียนโบราณสถานและแหล่งโบราณคดีทีป่ระกาศ 
  ขึ้นทะเบียนแล้ว  
 

- ทะเบียนโบราณสถานและแหล่งโบราณคดีที่ยังไม่ขึ้น 
  ทะเบียน 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๓.๖ การอนุญาต
ประทานบตัร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาตประทานบัตร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม และแยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. 

 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๓.๗ การขออนุญาต
ใช้พื้นที่ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาต การตรวจสอบ  
การใช้พื้นที่สาธารณประโยชน์ในเขตโบราณสถาน 
และการเช่าพืน้ที่ในเขตโบราณสถาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.  
- การขออนุญาตใช้พื้นทีส่าธารณประโยชน ์
 
 

- การขออนุญาตถ่ายท าในเขตโบราณสถาน 
 
 

- การเช่าพื้นที่ในเขตโบราณสถาน 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๒๕ 
 

หมวด  ๑๔  ด้านพิพิธภัณฑสถาน 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านพิพิธภัณฑสถาน         
การแสวงหา รับมอบ การอนุรักษ์ การส ารวจตรวจสอบและจัดท าทะเบียน การจัดกิจกรรมเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ การบริการ งานวิชาการและการวิจัย 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๑ การแสวงหา
และการรับมอบ
โบราณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวตัถุเข้าเป็นสมบัติของ
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาต ิ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ.  เช่น   
- การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวตัถุภายในประเทศ พ.ศ...  
- การรับมอบโบราณวัตถุศิลปวตัถุจากต่างประเทศ พ.ศ. 
- การจัดซื้อโบราณวัตถุศิลปวัตถุเข้าเป็นสมบัติของ 
  พิพิธภัณฑสถานแห่งชาต ิพ.ศ. ..... 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๔.๒ การอนุรักษ์
โบราณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์โบราณวัตถุศิลปวัตถุ
ประเภทต่างๆ ของหน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากรและ
หน่วยงานภายนอก 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
      ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ.  เช่น   
- การอนุรักษ์โบราณวัตถปุระเภทงานอนินทรีย ์
- การอนุรักษ์โบราณวัตถปุระเภทงานอนิทรีย์ 
- การอนุรักษ์โบราณวัตถปุระเภทงานจิตรกรรม 
- การอนุรักษ์โบราณวัตถุศิลปวตัถุของหน่วยงาน 
  กรมศิลปากรในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
- การอนุรักษ์โบราณวัตถุของหน่วยงานภายนอก 
- ขอความอนุเคราะห์ส่งโบราณวัตถุศิลปวัตถุ  
  ซ่อม สงวน รักษา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๒๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๓ การส ารวจ
ตรวจสอบและจัดท า
ทะเบียน 

จดัเก็บเอกสารและรายงานการส ารวจขึ้นทะเบียน
โบราณวัตถุศิลปวัตถุ การตรวจสอบโบราณวัตถุ
ศิลปวัตถุของหน่วยงานส่วนกลางและภูมิภาค  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น   
- รายงานการส ารวจขึน้ทะเบยีนโบราณวัตถุศิลปวัตถ ุ
  ของวัดและเอกชน 
- ทะเบียนโบราณวัตถุศิลปวตัถุของพิพิธภัณฑสถาน 
  แห่งชาติต่างๆ 
- บัญชีเดินทุ่งประจ าห้องจัดแสดงพิพิธภัณฑสถาน 
  แห่งชาติต่างๆ 
- ขออนุมัติเปิดห้องคลัง/ตู้จัดแสดงพิพิธภัณฑสถาน 
  แห่งชาติต่างๆ 
- รายงานการตรวจสอบโบราณวัตถุประจ าป ีการยืม 
  โบราณวัตถุเพื่อการจัดแสดง 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

๑๔.๔ การจัดกิจกรรม
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการน านทิรรศการเคลื่อนที่/     
รถพิพิธภัณฑ์เคลื่อนที่ไปจัดแสดงตามสถานที่ตา่งๆ      
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น   
- การน านทิรรศการเคลื่อนที่ไปจัดแสดงตามสถานที่ 
  ต่างๆ  
- การน ารถพิพิธภัณฑ์เคลื่อนทีไ่ปจัดแสดงตามสถานที่ 
  ต่างๆ  
- การออกพื้นที่ในการเผยแพร่ข้อมูลและ  
  ประชาสัมพนัธ์ของรถพิพิธภัณฑสถานแห่งชาต ิ
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
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๑๒๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๓ การส ารวจ
ตรวจสอบและจัดท า
ทะเบียน 

จัดเก็บเอกสารและรายงานการส ารวจขึ้นทะเบียน
โบราณวัตถุศิลปวัตถุ การตรวจสอบโบราณวัตถุ
ศิลปวัตถุของหน่วยงานส่วนกลางและภูมิภาค  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น   
- รายงานการส ารวจขึน้ทะเบยีนโบราณวัตถุศิลปวัตถ ุ
  ของวัดและเอกชน 
- ทะเบียนโบราณวัตถุศิลปวตัถุของพิพิธภัณฑสถาน 
  แห่งชาติต่างๆ 
- บัญชีเดินทุ่งประจ าห้องจัดแสดงพิพิธภัณฑสถาน 
  แห่งชาติต่างๆ 
- ขออนุมัติเปิดห้องคลัง/ตู้จัดแสดงพิพิธภัณฑสถาน 
  แห่งชาติต่างๆ 
- รายงานการตรวจสอบโบราณวัตถุประจ าป ีการยืม 
  โบราณวัตถุเพื่อการจัดแสดง 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 
 

๑๔.๔ การจัดกิจกรรม
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการน านทิรรศการเคลื่อนที่/     
รถพิพิธภัณฑ์เคลื่อนที่ไปจัดแสดงตามสถานที่ตา่งๆ      
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น   
- การน านทิรรศการเคลื่อนที่ไปจัดแสดงตามสถานที่ 
  ต่างๆ  
- การน ารถพิพิธภัณฑ์เคลื่อนทีไ่ปจัดแสดงตามสถานที่ 
  ต่างๆ  
- การออกพื้นที่ในการเผยแพร่ข้อมูลและ  
  ประชาสัมพนัธ์ของรถพิพิธภัณฑสถานแห่งชาต ิ
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
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๑๒๗ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๕ การจัด
นิทรรศการและ
กิจกรรมพิเศษ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการและ 
กิจกรรมพิเศษตามสถานที่ตา่งๆ ทั้งในส่วนกลางและ 
ส่วนภูมิภาค 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น   
- การจัดนิทรรศการพิเศษเนื่องในวันอนุรักษ์มรดกไทย  
  พ.ศ. ..... 
- การจัดแสดงนทิรรศการพิเศษหรือกิจกรรมเนื่องใน 
  วันส าคัญต่างๆ  
- งานพระราชพิธตี่างๆ เช่น งานพระราชพิธี 
  พระราชทานเพลงิพระศพ 
- การน าโบราณวัตถุศิลปวัตถุไปจัดแสดงนทิรรศการ 
  ภายในประเทศและต่างประเทศ   
- การอนุรักษ์โบราณวัตถุก่อนและหลังการน าไป 
  จัดแสดง 
- การต่ออายุการเก็บรักษาโบราณวัตถุ ศิลปวัตถ ุ
  ไปจัดแสดง ณ สถานที่อื่นใดเป็นการชัว่คราว 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
หลังเสร็จสิ้นภารกิจ  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๔.๖ การบริการและ
ผู้เข้าชม 

จัดเก็บแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตเข้าชม
พิพิธภัณฑ์ การขอใช้พื้นที่ภายในพิพิธภัณฑ์   
การขออนุญาตถ่ายภาพโบราณวัตถุภายในพิพิธภัณฑ์  
สถิติผู้เข้าชมพิพิธภัณฑ์ รายงานการจ าหน่ายบัตร 
เข้าชมพิพิธภัณฑ ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย  
 
 

 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
ยกเว้น : 
รายงานการจ าหนา่ย
บัตรเข้าชมต้องผา่นการ
ตรวจสอบจากตรวจสอบ
ภายใน แล้วท าลาย 
 

๑๒๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๖.๑ ตรวจพิสูจน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๔.๖.๒ การส่งหรือ 
น าโบราณวัตถุออก
นอกราชอาณาจักร 
 
 

จัดเก็บเอกสารและรายงานการตรวจพิสูจน์
โบราณวัตถุศิลปวัตถุตา่งๆ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ.  เช่น   
- การตรวจพิสูจนโ์บราณวัตถุศิลปวัตถุเพื่อขอรับเงิน 
  รางวัล 
- การตรวจพิสูจนโ์บราณวัตถุศิลปวัตถุจากการยึด 
  อายัตหรือของกลางทางคด ี
- การตรวจพิสูจนโ์บราณวัตถุศิลปวัตถุจาก 
  ต่างประเทศ 
- โบราณวัตถุศิลปวัตถุถูกโจรกรรม 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาต การส่งหรือ 
น าโบราณวัตถุศิลปวัตถุออกนอกราชอาณาจักร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ.  เช่น   
- ส าเนาใบอนุญาตส่งหรือน าโบราณวัตถุศิลปวัตถุออก 
  นอกราชอาณาจักร 
- ค าร้องการขออนุญาตส่งหรือน าโบราณวัตถุศิลปวัตถุ 
  ออกนอกราชอาณาจักร 
- ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจพิสูจนโ์บราณวัตถุ 
  ศิลปวัตถ ุ
- ส าเนาหนังสือรับรองศิลปวัตถุผลิตไม่เกิน ๕ ปี  
  และไม่ขึ้นทะเบียน 
- ค าสั่งมอบหมายให้กระท ากระท าการแทน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี   
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๒๘ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๖.๑ ตรวจพิสูจน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๔.๖.๒ การส่งหรือ 
น าโบราณวัตถุออก
นอกราชอาณาจักร 
 
 

จัดเก็บเอกสารและรายงานการตรวจพิสูจน์
โบราณวัตถุศิลปวัตถุตา่งๆ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ.  เช่น   
- การตรวจพิสูจนโ์บราณวัตถุศิลปวัตถุเพื่อขอรับเงิน 
  รางวัล 
- การตรวจพิสูจนโ์บราณวัตถุศิลปวัตถุจากการยึด 
  อายัตหรือของกลางทางคด ี
- การตรวจพิสูจนโ์บราณวัตถุศิลปวัตถุจาก 
  ต่างประเทศ 
- โบราณวัตถุศิลปวัตถุถูกโจรกรรม 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาต การส่งหรือ 
น าโบราณวัตถุศิลปวัตถุออกนอกราชอาณาจักร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ.  เช่น   
- ส าเนาใบอนุญาตส่งหรือน าโบราณวัตถุศิลปวัตถุออก 
  นอกราชอาณาจักร 
- ค าร้องการขออนุญาตส่งหรือน าโบราณวัตถุศิลปวัตถุ 
  ออกนอกราชอาณาจักร 
- ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจพิสูจนโ์บราณวัตถุ 
  ศิลปวัตถ ุ
- ส าเนาหนังสือรับรองศิลปวัตถุผลิตไม่เกิน ๕ ปี  
  และไม่ขึ้นทะเบียน 
- ค าสั่งมอบหมายให้กระท ากระท าการแทน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี   
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๒๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๖.๓ การอนุญาต
ท าการค้าโบราณวตัถุ 
ศิลปวัตถ ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๔.๖.๔  การน า
โบราณวัตถ ุศิลปวัตถ ุ
เข้ามาใน
ราชอาณาจักร 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสถานการคา้และ    
สถานการจัดแสดงโบราณวัตถุศลิปวัตถ ุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ.  เช่น   
- หนังสือแจ้งการขอต่ออายุใบอนุญาตท าการค้า 
  โบราณวัตถุศิลปวัตถุ 
- ค าร้องขอต่อและขอรับใบอนุญาตท าการค้า 
  โบราณวัตถุ ศิลปวัตถ ุ
- ส าเนาใบอนุญาตท าการค้าโบราณวัตถุศิลปวัตถุ 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุญาต การน าโบราณวัตถุ
ศิลปวัตถุเข้ามาในราชอาณาจักร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น   
- ส าเนาใบอนุญาตการน าโบราณวัตถุศิลปวัตถุเข้ามา 
  ในราชอาณาจักร 
- ค าร้องการขออนุญาตน าโบราณวัตถุศิลปวัตถุเข้ามา 
  ในราชอาณาจักร 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๕ ปี   
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๕ ปี   
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

๑๔.๗ งานวิชาการ
และการวิจัย 

จัดเก็บแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับการค้นคว้าทางด้าน
วิชาการ การศึกษาวิจัยทางด้านโบราณวัตถุ
ภายในประเทศและต่างประเทศ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
      ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
พ.ศ.  หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทการค้นคว้าทาง
วิชาการหรือการศึกษาวิจัย 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี   
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 

 

๑๓๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๘ การจัดตั้ง
พิพิธภัณฑ์ 

จัดเก็บแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ปีงบประมาณ หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามสถานที่จัดตัง้
พิพิธภัณฑ์ เช่น 
- แฟ้มเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
- แฟ้มเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ของหน่วยงาน 
  ราชการ 
- แฟ้มเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ของเอกชน 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังเสร็จสิ้นการจัดตัง้ 
พิพิธภัณฑ ์

๑๔.๙ รูปแบบ
รายการและประมาณ
ราคา 

จัดเก็บแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับรูปแบบรายการและ
ประมาณราคาในการจัดนิทรรศการถาวรและชั่วคราว
ของพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติตา่งๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามปีงบประมาณ และก าหนดชื่อแฟ้ม
ตามรูปแบบรายการ และประมาณราคาของการจัด
นิทรรศการต่างๆ 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๔.๑๐ การปรับปรุง
พิพิธภัณฑสถาน
แห่งชาต ิ

จัดเก็บแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับโครงการและงบประมาณ
การประชุมและเร่ืองราวต่างๆ ของการปรับปรุง
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาต ิ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามปีงบประมาณ และก าหนดชื่อแฟ้ม
ตามโครงการปรบัปรุงพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๓๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้าน

พิพิธภัณฑสถาน 

๑๔.๘ การจัดตั้ง
พิพิธภัณฑ์ 

จัดเก็บแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม
ปีงบประมาณ หรือก าหนดชื่อแฟ้มตามสถานที่จัดตัง้
พิพิธภัณฑ์ เช่น 
- แฟ้มเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
- แฟ้มเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ของหน่วยงาน 
  ราชการ 
- แฟ้มเอกสารการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์ของเอกชน 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังเสร็จสิ้นการจัดตัง้ 
พิพิธภัณฑ ์

๑๔.๙ รูปแบบ
รายการและประมาณ
ราคา 

จัดเก็บแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับรูปแบบรายการและ
ประมาณราคาในการจัดนิทรรศการถาวรและชั่วคราว
ของพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติตา่งๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามปีงบประมาณ และก าหนดชื่อแฟ้ม
ตามรูปแบบรายการ และประมาณราคาของการจัด
นิทรรศการต่างๆ 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๑๐ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๔.๑๐ การปรับปรุง
พิพิธภัณฑสถาน
แห่งชาต ิ

จัดเก็บแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับโครงการและงบประมาณ
การประชุมและเร่ืองราวต่างๆ ของการปรับปรุง
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาต ิ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามปีงบประมาณ และก าหนดชื่อแฟ้ม
ตามโครงการปรบัปรุงพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๓๑ 
 

หมวด  ๑๕  ด้านวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้ เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ และ            
การด าเนินงานวิชาการด้านการแปลภาษาและวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณี โครงการส่งเสริม 
สนับสนุน และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านภาษาและวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณี รวมถึง      
การสนับสนุนให้เกิดความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานอื่นๆ  
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๕ 
ด้านวรรณกรรม

และ
ประวัติศาสตร ์

๑๕.๑ การจัดพิมพ์
หนังสือวิชาการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิมพ์ต้นฉบบัหนังสือ
วิชาการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
     ตั้งชื่อตามตน้ฉบบัหนังสือทีจ่ัดพิมพ์ แยกตามชื่อ
เร่ือง เช่น แฟ้มต้นฉบับหนงัสือเรื่อง “จินดามณี”  
ต้นฉบับหนังสือเรื่อง “ปกิณกศิลปวัฒนธรรม เล่ม ๒๑ 
นครราชสีมา” เป็นตน้ 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บตลอดไป 
 

๑๕.๒ โครงการ
ส่งเสริมและพัฒนา
งานวิชาการ 
      
๑๕.๒.๑  โครงการ
พัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 

  ๑๕.๒.๒  โครงการ
สัมมนาวชิาการ 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการต่างๆ ทีส่ านัก
วรรณกรรมและประวัติศาสตร์ด าเนินการตามแผนงาน
ในแต่ละป ี
 
จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับโครงการพัฒนาบุคลากรของ
ส านักวรรณกรรมและประวตัิศาสตร์ แยกเก็บตาม
พ.ศ. 
 แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ตั้งชื่อแฟ้มตามโครงการในแต่ละปี 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับการจัดโครงการสัมมนา
วิชาการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
     ตั้งชื่อแฟ้มตามโครงการ แยกตามพ.ศ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 

๑๓๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายกุารจัดเก็บ 

หมวด ๑๕ 
ด้านวรรณกรรม

และ
ประวัติศาสตร ์

๑๕.๒.๓ โครงการ
วัฒนธรรมสัญจร 
 
 
 
 
 
 
๑๕.๒.๔  โครงการ 
วันภาษาไทยแห่งชาติ 
 

จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับโครงการพัฒนาบุคลากรของ
ส านักวรรณกรรมและประวตัิศาสตร์ แยกเก็บตาม
พ.ศ. 
 แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ตั้งชื่อแฟ้มตามโครงการในแต่ละป ี
 
 
 
จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับการจัดโครงการสัมมนา
วิชาการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
     ตั้งชื่อแฟ้มตามโครงการ แยกตาม พ.ศ. 
 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๕.๓ การบริหาร
จัดการองค์ความรู้
ด้านวรรณกรรมและ
ประวัติศาสตร ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมการ
วิชาการระดบัชาติ ได้แก่ คณะกรรมการช าระ
ประวัติศาสตร์ไทย คณะกรรมการวรรณคดีแห่งชาติ 
และคณะกรรมการประชุมพงศาวดารฯ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ตั้งชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการ และ พ.ศ.  
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๑๐ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๕.๔ การสนับสนุน
ความร่วมมือกับ
หน่วยงานอื่น 

จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับการให้ค าปรึกษาแนะน า 
การหารือ และสนับสนนุข้อมูลด้านภาษา วรรณกรรม 
ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณี แก่หน่วยงาน
ราชการต่างๆ เช่น การขอพระราชทานนามอาคาร 
สถานที่ พระพุทธรูป การขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบข้อมูล และการขอความอนุเคราะห์วิทยากร  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. เช่น แฟ้มขอพระราชทานนามอาคาร พ.ศ. ...... 

 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๓๒ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายกุารจัดเก็บ 

หมวด ๑๕ 
ด้านวรรณกรรม

และ
ประวัติศาสตร ์

๑๕.๒.๓ โครงการ
วัฒนธรรมสัญจร 
 
 
 
 
 
 
๑๕.๒.๔  โครงการ 
วันภาษาไทยแห่งชาติ 
 

จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับโครงการพัฒนาบุคลากรของ
ส านักวรรณกรรมและประวตัิศาสตร์ แยกเก็บตาม
พ.ศ. 
 แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ตั้งชื่อแฟ้มตามโครงการในแต่ละป ี
 
 
 
จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับการจัดโครงการสัมมนา
วิชาการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
     ตั้งชื่อแฟ้มตามโครงการ แยกตาม พ.ศ. 
 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๕.๓ การบริหาร
จัดการองค์ความรู้
ด้านวรรณกรรมและ
ประวัติศาสตร ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมการ
วิชาการระดบัชาติ ได้แก่ คณะกรรมการช าระ
ประวัติศาสตร์ไทย คณะกรรมการวรรณคดีแห่งชาติ 
และคณะกรรมการประชุมพงศาวดารฯ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ตั้งชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการ และ พ.ศ.  
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เก็บ ๑๐ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑๕.๔ การสนับสนุน
ความร่วมมือกับ
หน่วยงานอื่น 

จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวกับการให้ค าปรึกษาแนะน า 
การหารือ และสนับสนนุข้อมูลด้านภาษา วรรณกรรม 
ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณี แก่หน่วยงาน
ราชการต่างๆ เช่น การขอพระราชทานนามอาคาร 
สถานที่ พระพุทธรูป การขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบข้อมูล และการขอความอนุเคราะห์วิทยากร  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :  
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. เช่น แฟ้มขอพระราชทานนามอาคาร พ.ศ. ...... 

 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๓๓ 
 

หมวด  ๑๖  ด้านหอสมุด 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านหอสมุด ได้แก่ การพัฒนา
งานด้านวิชาการ การจัดหา รวบรวม การบริการ และความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๖ 
ด้านหอสมุด 

๑๖.๑ การพัฒนางาน
ด้านวิชาการ 
 
 
 
 
 
 

๑๖.๑.๑ โครงการ
ต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖.๑.๒ การศึกษา  
ดูงาน การฝึกอบรม 
ภายในประเทศ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าองค์ความรู้              
ด้านบรรณารักษศาสตร ์สารสนเทศศาสตร์ และ 
ด้านห้องสมุด รวมถึงระเบียบการให้บริการ คู่มือ 
การท างาน และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ ก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.        

 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรม  
การพัฒนาบุคลากร  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกตาม พ.ศ. 
หรือ แยกชื่อแฟ้มย่อยๆ แล้วตามด้วย พ.ศ.  เช่น 
- โครงการพัฒนาบุคลากร  ประจ าปี ... 
- โครงการประชุมวชิาการ  ประจ าปี ... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
    หนังสือขออนุมัติด าเนินการ หลักสูตรการฝึกอบรม 
สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน          
การขออนุมัติรวมถึงรายงานผลการอบรมที่จัดโดย
หน่วยงานภายนอกในประเทศไทย 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
      ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร  แยกแฟ้มตามปี  
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร 
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๓ ปี  ท าลาย 
 
 
 

 

๑๓๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๖ 
ด้านหอสมุด 

๑๖.๑.๓ การศึกษา  
ดูงาน การฝึกอบรม 
ต่างประเทศ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน  
การขออนุมัติ รวมถึงรายงานผลการอบรมที่จัดโดย
หน่วยงานภายนอก ในต่างประเทศ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี  
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น IFLA  
CDNLAO  เป็นตน้ 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๖.๒ การจัดหาและ
รวบรวมทรัพยากร
สารสนเทศ 
    

๑๖.๒.๑ การจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

๑๖.๒.๒ ทรัพยากร
สารสนเทศบริจาค 
          
 
 
 
๑๖.๒.๓ ทรัพยากร
สารสนเทศจากส่วน
ราชการ 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหา รวบรวม และ
แลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ.  
- การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     บันทึกข้อความเสนอรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ 
ใบเสนอราคา บนัทึกอนุมัติจัดซือ้ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริจาคทรัพยากร
สารสนเทศจากประชาชน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น 
- การบริจาคทรัพยากรสารสนเทศจากประชาชน พ.ศ.  
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริจาคทรัพยากร
สารสนเทศจากส่วนราชการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น 
- การบริจาคทรัพยากรสารสนเทศจากส่วนราชการ  
  พ.ศ. ..... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
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๑๓๔ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๖ 
ด้านหอสมุด 

๑๖.๑.๓ การศึกษา  
ดูงาน การฝึกอบรม 
ต่างประเทศ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน  
การขออนุมัติ รวมถึงรายงานผลการอบรมที่จัดโดย
หน่วยงานภายนอก ในต่างประเทศ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี  
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น IFLA  
CDNLAO  เป็นตน้ 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๖.๒ การจัดหาและ
รวบรวมทรัพยากร
สารสนเทศ 
    

๑๖.๒.๑ การจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

๑๖.๒.๒ ทรัพยากร
สารสนเทศบริจาค 
          
 
 
 
๑๖.๒.๓ ทรัพยากร
สารสนเทศจากส่วน
ราชการ 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหา รวบรวม และ
แลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ.  
- การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ พ.ศ. ...... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     บันทึกข้อความเสนอรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ 
ใบเสนอราคา บนัทึกอนุมัติจัดซือ้ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริจาคทรัพยากร
สารสนเทศจากประชาชน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น 
- การบริจาคทรัพยากรสารสนเทศจากประชาชน พ.ศ.  
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริจาคทรัพยากร
สารสนเทศจากส่วนราชการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น 
- การบริจาคทรัพยากรสารสนเทศจากส่วนราชการ  
  พ.ศ. ..... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
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๑๓๕ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๖ 
ด้านหอสมุด 

๑๖.๒.๔ ทรัพยากร
สารสนเทศ ตาม พ.ร.บ.
จดแจ้งการพิมพ ์

 
 
 
 
 

๑๖.๒.๕ การแลกเปลีย่น 
สิ่งพิมพ ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริจาคทรัพยากร
สารสนเทศตามพระราชบัญญัตจิดแจ้งการพิมพ์  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น 
- การบริจาคทรัพยากรสารสนเทศตาม พ.ร.บ.จดแจ้ง 
 การพิมพ์ พ.ศ. ..... 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนสิง่พิมพ์ระหว่าง
ห้องสมุดในประเทศและตา่งประเทศ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 

  ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น 
- การแลกเปลี่ยนสิง่พิมพ์ระหว่างประเทศ พ.ศ. ...... 

 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

๑๖.๓ การบริการ 
๑๖.๓.๑ เลขมาตรฐาน 
สากลประจ าหนงัสือ
(ISBN) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖.๓.๒ เลขมาตรฐาน 
สากลประจ าวารสาร 
(ISSN) 
 

 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักฐานการขอเลข ISBN 
ตั้งแต่เริ่มให้บริการ –พ.ศ. ๒๕๕๕ (ปัจจุบนัให้บริการ
ผ่านระบบ e-service) โดยมีการจัดเก็บเป็นรายป ี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
      ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม ตาม พ.ศ. เช่น 
- เลขมาตรฐานสากลประจ าหนงัสือ (ISBN) 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น แบบฟอร์มการขอเลข 
ISBN ตัวอย่างหนา้ปกหนังสือ หน้าลิขสทิธิ์และสารบัญ 
เอกสารจดทะเบียนนิติบุคคล ชือ่ส านักพิมพ์ ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ - โทรสาร และ เลข ISBN ประจ า
ส านักพิมพ ์
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักฐานการขอเลข ISSN  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
      ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มเรียงตามเลข
มาตรฐานสากลประจ าวารสาร เช่น 
- เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)  
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น แบบฟอร์มการขอเลข ISSN 
หน้าปกวารสาร หน้าสารบัญ ส าเนาหนังสือส าคัญ
แสดงการจดแจ้งการพิมพ์ (พ.๒) 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

๑๓๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๖ 
ด้านหอสมุด 

๑๖.๓.๓ การจดแจ้ง
การพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖.๓.๔ บริการ 
ท าส าเนาเอกสาร 
 
 
 
๑๖.๓.๕ บริการน าชม             
 ศึกษา ดูงาน 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการจดแจ้งการพิมพ์
หนังสือพิมพ์ การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดแจ้ง 
การพิมพ์ และการยกเลิกเป็นผูพ้ิมพ์ ผู้โฆษณา 
บรรณาธิการ หรือเจ้าของหนังสือพิมพ์ พร้อมหนังสือ
ส าคัญแสดงการจดแจ้งการพิมพ์ แบบ. ๒ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม เรียงตามล าดับเลขที่ออก/
เดือน/ปี พ.ศ. เช่น 
- การจดแจ้งการพิมพ์หนังสือพมิพ์ 
- การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดแจ้งการพิมพ์ 
- การยกเลิกเป็นผู้พิมพ์ ผูโ้ฆษณา บรรณาธิการ หรือ 
  เจ้าของหนังสือพิมพ์ 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
     หนังสือน าส่ง แบบจดแจ้งการพิมพ์ แบบ พ.๑  
แบบจดแจ้งการพิมพ์ เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก
หลักฐานการจดแจ้งการพิมพ์ แบบ พ.๓ พร้อมเอกสาร
ตามแบบตรวจ เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอ
จดแจ้งการพิมพ์ (บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล) แบบ
ตรวจเอกสารหลักฐานที่ใชป้ระกอบการขอ
เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกรายการที่ขอจดแจ้งการพิมพ์ 
(บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล) และแบบตรวจ
เอกสารหลักฐานการยกเลิกเป็นผู้พิมพ์ ผู้โฆษณา 
บรรณาธิการหรือเจ้าของหนังสือพิมพ์ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการให้บริการท าส าเนาหนังสือ   
หายากที่เป็นไฟล์ดจิิทัล ไมโครฟิล์ม และสื่อดิจทิัล 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารการติดต่อขอเข้าศึกษาดูงานและ 
การให้บริการน าชม ศึกษา ดูงานและชมนิทรรศการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
          แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๑๓๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๖ 
ด้านหอสมุด 

๑๖.๓.๓ การจดแจ้ง
การพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖.๓.๔ บริการ 
ท าส าเนาเอกสาร 
 
 
 
๑๖.๓.๕ บริการน าชม             
 ศึกษา ดูงาน 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการจดแจ้งการพิมพ์
หนังสือพิมพ์ การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดแจ้ง 
การพิมพ์ และการยกเลิกเป็นผูพ้ิมพ์ ผู้โฆษณา 
บรรณาธิการ หรือเจ้าของหนังสือพิมพ์ พร้อมหนังสือ
ส าคัญแสดงการจดแจ้งการพิมพ์ แบบ. ๒ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม เรียงตามล าดับเลขที่ออก/
เดือน/ปี พ.ศ. เช่น 
- การจดแจ้งการพิมพ์หนังสือพมิพ์ 
- การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดแจ้งการพิมพ์ 
- การยกเลิกเป็นผู้พิมพ์ ผูโ้ฆษณา บรรณาธิการ หรือ 
  เจ้าของหนังสือพิมพ์ 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
     หนังสือน าส่ง แบบจดแจ้งการพิมพ์ แบบ พ.๑  
แบบจดแจ้งการพิมพ์ เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก
หลักฐานการจดแจ้งการพิมพ์ แบบ พ.๓ พร้อมเอกสาร
ตามแบบตรวจ เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอ
จดแจ้งการพิมพ์ (บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล) แบบ
ตรวจเอกสารหลักฐานที่ใชป้ระกอบการขอ
เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกรายการที่ขอจดแจ้งการพิมพ์ 
(บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล) และแบบตรวจ
เอกสารหลักฐานการยกเลิกเป็นผู้พิมพ์ ผู้โฆษณา 
บรรณาธิการหรือเจ้าของหนังสือพิมพ์ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการให้บริการท าส าเนาหนังสือ   
หายากที่เป็นไฟล์ดจิิทัล ไมโครฟิล์ม และสื่อดิจทิัล 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารการติดต่อขอเข้าศึกษาดูงานและ 
การให้บริการน าชม ศึกษา ดูงานและชมนิทรรศการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
          แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
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๑๓๗ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๖ 
ด้านหอสมุด 

๑๖.๓.๖ บริการน าชม             
ศึกษา ดูงาน 
 
 
 
 

๑๖.๓.๗ สถิติการ
ให้บริการ 
 
 
 

๑๖.๓.๘ แบบฟอร์ม 
การให้บริการ 
 
 

จัดเก็บเอกสารให้บริการฝึกงานแก่หน่วยงานภายนอก 
เช่น มหาวิทยาลัย ส่วนราชการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารสถิติการให้บริการต่างๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแบบฟอร์มการให้บริการ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อตามห้องบริการ เช่นบริการวิทยานิพนธ์ 
และงานวิจัย การให้บริการเอกสารโบราณ 

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๖.๔ การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่าน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านที่ส านักหอสมุดแห่งชาติจัดหรือส่วนราชการติดต่อ 
ขอความอนุเคราะห์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามภารกิจ และ พ.ศ. หรือตามโครงการ 

 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บตลอดไป 

๑๖.๕ ความร่วมมือ
ทางวิชาการกับ
ต่างประเทศ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการโต้ตอบกับต่างประเทศ      
การเป็นสมาชิกสมาคมวิชาชีพตา่งประเทศ เชน่ IFAL 
CDNL AO  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามพ.ศ. 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๓๘ 

 

หมวด  ๑๗  ด้านเอกสารโบราณ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านเอกสารโบราณ ได้แก่ 
การพัฒนางานด้านวิชาการ การอนุรักษ์และพัฒนางานด้านเอกสารโบราณ และการบริการเอกสารโบราณ  
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 
ด้านเอกสาร

โบราณ 

๑๗.๑ การพัฒนางาน
ด้านวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗.๑.๑ โครงการ
ต่างๆ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าองค์ความรู้              
ด้านเอกสารโบราณ รวมถึงระเบียบการให้บริการ  
คู่มือปฏิบัติงาน และมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :           
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ ก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.  
โดยแบ่งเปน็ 
- แฟ้มเอกสารด าเนินงานเก่ียวกับงานธุรการโครงการ 
 
- แฟ้มรายงานผล/องค์ความรู้ทางด้านเอกสารโบราณ 
รวมถึงระเบียบการให้บริการ คู่มือปฏิบัติงานและ
มาตรฐานต่างๆ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรม  
การพัฒนาบุคลากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ แยกตามแฟ้มย่อย และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการพัฒนาบุคลากร ประจ าปี ........ 
- โครงการประชุมวชิาการ ประจ าปี ........ 
     เอกสารที่จัดเก็บภายในแฟม้ แยกออกเป็น  
  ๒ แฟ้ม ดังนี ้
- แฟ้มเอกสารด าเนินงานเก่ียวกับงานธุรการโครงการ  
  เช่น หนังสือขออนุมัติด าเนนิการ หลักสูตร 
  การฝึกอบรม  
- แฟ้มรายงานผลการด าเนนิงาน           
 

 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๓๘ 
 

หมวด  ๑๗  ด้านเอกสารโบราณ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านเอกสารโบราณ ได้แก่ 
การพัฒนางานด้านวิชาการ การอนุรักษ์และพัฒนางานด้านเอกสารโบราณ และการบริการเอกสารโบราณ  
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 
ด้านเอกสาร

โบราณ 

๑๗.๑ การพัฒนางาน
ด้านวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗.๑.๑ โครงการ
ต่างๆ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าองค์ความรู้              
ด้านเอกสารโบราณ รวมถึงระเบียบการให้บริการ  
คู่มือปฏิบัติงาน และมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :           
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ ก าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.  
โดยแบ่งเปน็ 
- แฟ้มเอกสารด าเนินงานเก่ียวกับงานธุรการโครงการ 
 
- แฟ้มรายงานผล/องค์ความรู้ทางด้านเอกสารโบราณ 
รวมถึงระเบียบการให้บริการ คู่มือปฏิบัติงานและ
มาตรฐานต่างๆ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรม  
การพัฒนาบุคลากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือ แยกตามแฟ้มย่อย และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการพัฒนาบุคลากร ประจ าปี ........ 
- โครงการประชุมวชิาการ ประจ าปี ........ 
     เอกสารที่จัดเก็บภายในแฟม้ แยกออกเป็น  
  ๒ แฟ้ม ดังนี ้
- แฟ้มเอกสารด าเนินงานเก่ียวกับงานธุรการโครงการ  
  เช่น หนังสือขออนุมัติด าเนนิการ หลักสูตร 
  การฝึกอบรม  
- แฟ้มรายงานผลการด าเนนิงาน           
 

 
 
 
 
 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๓๙ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 
ด้านเอกสาร

โบราณ 

๑๗.๒  การอนุรักษ์
และพัฒนางาน 
ด้านเอกสารโบราณ 
 

๑๗.๒.๑ การส ารวจ
และรวบรวมเอกสาร 
โบราณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗.๒.๒ การรับ
บริจาคเอกสารโบราณ 
 

 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการส ารวจเอกสารโบราณ 
ตามแผนงบประมาณของส านักหอสมุดแห่งชาติ และ
ตามที่ได้รบัแจ้งจากหน่วยงานภายนอก 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือแยก
แฟ้มย่อยตามงานที่ปฏบิัติ เชน่ 
- งานส ารวจเอกสารโบราณ งบด าเนินงาน ประจ าปี   
  พ.ศ. ...  
- งานส ารวจเอกสารโบราณ งบรายจ่ายอื่น ประจ าปี  
  พ.ศ. ... 
- งานส่งเสริมและพฒันาเครือข่ายเอกสารโบราณ  
  งบรายจา่ยอื่น ประจ าปี พ.ศ. .... 
- งานเครือข่ายดูแลรักษาเอกสารโบราณ งบประมาณ  
  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมศิลปากร ประจ าปี  
  พ.ศ. ...     
  เอกสารภายในแฟ้มจะแยกออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี ้
- แฟ้มเอกสารด าเนินงานเก่ียวกับงานธุรการโครงการ  
  เช่น หนังสือขออนุมัติด าเนนิการในแต่ละคร้ัง 
- แฟ้มรายงานผลการด าเนนิงาน     
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับบริจาคเอกสารโบราณ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มทุก ๑๐ ปี เช่น 
- การรับบริจาคเอกสารโบราณ พ.ศ. ... ถึง พ.ศ. ...   
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หลักฐานการรับบริจาค หนงัสือตอบขอบคุณ    
  บัญชีเอกสารโบราณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

๑๔๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 
ด้านเอกสาร

โบราณ 

๑๗.๒.๓ การจัดท า
ทะเบียนเอกสาร
โบราณ 
 
 
 
 

๑๗.๒.๔ การบริการ
เอกสารโบราณ 
 
๑๗.๒.๔.๑ การบริการ
ตอบค าถามและช่วย
การค้นคว้า 
 
 
 
 

๑๗.๒.๔.๒ บริการ 
น าชม ศึกษา ดูงาน 
ฝึกงาน 
 
 
 
 

๑๗.๒.๕ การท าส าเนา
เอกสารโบราณ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการจัดท า
ทะเบียนเอกสารโบราณตามประเภทของเอกสาร และ
จัดท าคู่มือช่วยสืบค้น 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารการให้บริการค้นคว้าเอกสารโบราณ
ประเภทต่างๆ 
 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น 
- ผู้ขออนุญาตใช้เอกสารโบราณ - - แบบประชาชน 
  ทั่วไป 
- ผู้ขออนุญาตใช้เอกสารโบราณ - - แบบนักวิจัย 
  ต่างชาต ิ
 

จัดเก็บเอกสารการติดต่อขอเข้าศึกษา ดูงาน และ 
การให้บริการน าชม ศึกษา ดูงาน ชมนทิรรศการ และ
ฝึกงาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดท าส าเนาเอกสาร
โบราณทุกประเภท 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
- การขออนุญาตท าส าเนาเอกสารโบราณ 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     แบบฟอร์มการขออนุญาตท าส าเนาเอกสารโบราณ 
- สมุดลงรายการผู้ขอใช้บริการ และเอกสารโบราณ 
  ที่ขอใช้ 
 
 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๔๐ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 
ด้านเอกสาร

โบราณ 

๑๗.๒.๓ การจัดท า
ทะเบียนเอกสาร
โบราณ 
 
 
 
 

๑๗.๒.๔ การบริการ
เอกสารโบราณ 
 
๑๗.๒.๔.๑ การบริการ
ตอบค าถามและช่วย
การค้นคว้า 
 
 
 
 

๑๗.๒.๔.๒ บริการ 
น าชม ศึกษา ดูงาน 
ฝึกงาน 
 
 
 
 

๑๗.๒.๕ การท าส าเนา
เอกสารโบราณ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการจัดท า
ทะเบียนเอกสารโบราณตามประเภทของเอกสาร และ
จัดท าคู่มือช่วยสืบค้น 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารการให้บริการค้นคว้าเอกสารโบราณ
ประเภทต่างๆ 
 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น 
- ผู้ขออนุญาตใช้เอกสารโบราณ - - แบบประชาชน 
  ทั่วไป 
- ผู้ขออนุญาตใช้เอกสารโบราณ - - แบบนักวิจัย 
  ต่างชาต ิ
 

จัดเก็บเอกสารการติดต่อขอเข้าศึกษา ดูงาน และ 
การให้บริการน าชม ศึกษา ดูงาน ชมนทิรรศการ และ
ฝึกงาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
 
 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดท าส าเนาเอกสาร
โบราณทุกประเภท 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
- การขออนุญาตท าส าเนาเอกสารโบราณ 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     แบบฟอร์มการขออนุญาตท าส าเนาเอกสารโบราณ 
- สมุดลงรายการผู้ขอใช้บริการ และเอกสารโบราณ 
  ที่ขอใช้ 
 
 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๔๑ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๗ 
ด้านเอกสาร

โบราณ 

๑๗.๒.๖ การจัด
กิจกรรมส่งเสริมและ
เผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๗.๒.๗ การอนุรักษ์
เอกสารโบราณ 
 
 
 
 

๑๗.๒.๘ ตู้ลายรดน้ า 
 
 
 
๑๗.๒.๙ งานวิชาการ
ด้านเอกสารโบราณ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมและ
เผยแพร่เกี่ยวกับเอกสารโบราณ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. เช่น 
๑. การจัดนิทรรศการ เร่ือง เอกสารโบราณและสาธติ 
    การจารใบลาน 
     เอกสารภายในแฟ้ม แยกออกเป็น ๒ ประเภท    
  ดังนี ้
- แฟ้มเอกสารด าเนินงานเก่ียวกับงานธุรการโครงการ    
  เช่น หนังสือขออนุมัติด าเนนิการโครงการ  
  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการสาธติการจาร 
  ใบลาน 
- แฟ้มรายงานผลการด าเนนิงาน 
 
 

๒. การขออนุญาตน าเอกสารโบราณไปจดัแสดง พ.ศ... 
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์เอกสารโบราณ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตาม พ.ศ.  
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับตู้ลายรดน้ า 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตาม พ.ศ. 
 
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานวิชาการด้านเอกสาร
โบราณ ได้แก่ ผลงานวิชาการทีป่ระเมินผา่น หรือ  
ผ่านการตรวจสอบแล้ว บทความ การขอความ
อนุเคราะห์ให้ปริวรรตคัดถ่ายถอดจารึก คัมภีร์ใบลาน 
และหนังสือสมุดไทยจากหน่วยงานอื่นๆ  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
            แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๔๒ 
 

หมวด  ๑๘  ด้านสถาปัตยกรรม 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านสถาปัตยกรรม  
การออกแบบ และปรับปรุงแก้ไขแบบ และการบริหารงานก่อสร้าง 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๘   
ด้าน

สถาปัตยกรรม 
 

๑๘.๑ การออกแบบ 
และปรับปรุงแกไ้ข
แบบ 

 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบใหม่ และปรบัปรุง
แก้ไขแบบเดิมที่มีอยู่ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- ทะเบียนแบบ 
- แฟ้มเสนอลงนามออกแบบ พ.ศ. ..... 
- แฟ้มเสนอลงนามปรับปรุงแก้ไขแบบ พ.ศ. .... 
- แฟ้มสถิติการจ าหน่ายแบบมาตรฐาน 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๘.๒ การออกแบบ
ปรับปรุงบูรณะ
โบราณสถาน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบและบูรณะ 
ด้านโบราณสถาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- ทะเบียนแบบ 
- แฟ้มเสนอลงนามออกแบบปรบัปรุง 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๘.๓ การบริหาร 
งานก่อสร้าง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานก่อสร้าง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- ประมาณราคากลาง 
- ข้อมูลมาตรฐานราคากลางของกรมบัญชีกลาง 
- การควบคุมงานก่อสร้าง 
- รายงานการส ารวจ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๔๒ 
 

หมวด  ๑๘  ด้านสถาปัตยกรรม 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านสถาปัตยกรรม  
การออกแบบ และปรับปรุงแก้ไขแบบ และการบริหารงานก่อสร้าง 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๘   
ด้าน

สถาปัตยกรรม 
 

๑๘.๑ การออกแบบ 
และปรับปรุงแกไ้ข
แบบ 

 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบใหม่ และปรบัปรุง
แก้ไขแบบเดิมที่มีอยู่ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- ทะเบียนแบบ 
- แฟ้มเสนอลงนามออกแบบ พ.ศ. ..... 
- แฟ้มเสนอลงนามปรับปรุงแก้ไขแบบ พ.ศ. .... 
- แฟ้มสถิติการจ าหน่ายแบบมาตรฐาน 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๘.๒ การออกแบบ
ปรับปรุงบูรณะ
โบราณสถาน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบและบูรณะ 
ด้านโบราณสถาน 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- ทะเบียนแบบ 
- แฟ้มเสนอลงนามออกแบบปรบัปรุง 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 

๑๘.๓ การบริหาร 
งานก่อสร้าง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานก่อสร้าง 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- ประมาณราคากลาง 
- ข้อมูลมาตรฐานราคากลางของกรมบัญชีกลาง 
- การควบคุมงานก่อสร้าง 
- รายงานการส ารวจ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
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๑๔๓ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด ๑๘   
ด้าน

สถาปัตยกรรม 
 

๑๘.๔ โครงการตาม
ผลผลิตต่างๆ 

เป็นโครงการในหน่วยงานและภายในกรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ตามผลผลิต 
     เอกสารที่จัดเก็บ จัดเก็บเป็นเอกสาร ตัวอย่าง 
การตั้งชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
     - ผลผลติที่ ๑ โครงการส ารวจเพื่อการออกแบบ
บูรณะโบราณสถาน  โครงการส ารวจเพื่อการออกแบบ
เขียนแบบอาคารสถาปัตยกรรม 
     - ผลผลติที่ ๒ โครงการศึกษาส ารวจและจัดท า 
ผังภูมิสถาปัตยกรรมโบราณ  โครงการส ารวจเพื่อ
จัดท ามาตรฐานราคากลาง องคป์ระกอบอาคาร
สถาปัตยกรรมไทยและงานบูรณะโบราณสถาน 
     - ผลผลติที่ ๓ โครงการองคค์วามรู้เรื่องเคร่ืองบน
ในงานสถาปัตยกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บตลอดไป 
(โครงการ เก็บปีต่อปี) 

 

๑๔๔ 
 

หมวด  ๑๙  การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่กิจกรรม 
ความรู้ ความก้าวหน้าและผลงานของกรมศิลปากร 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด  ๑๙ 
การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

๑๙.๑ โครงการ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการที่จัดโดยกลุ่มเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ หรือร่วมกับหน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากร      
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เช่น  
- โครงการวันอนุรักษ์มรดกไทย พ.ศ. .... 
- โครงการเผยแพร่มรดกศิลปวฒันธรรมของชาติ  
  พ.ศ. … 
- โครงการประชาสัมพนัธ์กิจกรรมกรมศิลปากรและ         
  วันส าคัญทางวัฒนธรรม พ.ศ. .......    
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขออนุมัติ การจัดซื้อจัดจ้าง การขอความ
อนุเคราะห์หนังสือเชิญร่วมงาน ก าหนดการ ค ากล่าว 
เอกสารประกอบ การใช้งบประมาณและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

๑๙.๒ กิจกรรม 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมที่จัดโดยกลุ่มเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ หรือร่วมกับหน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากร     
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือแยก
แฟ้มตามงานทีป่ฏิบัติ เชน่  
- การแถลงข่าว พ.ศ. ... 
- กิจกรรมน าชมแหล่งเรียนรู้มรดกศิลปวัฒนธรรม  
  พ.ศ. .... 
- กิจกรรมเผยแพร่เอกสาร หนังสือ และสื่อสิ่งพิมพ์  
  พ.ศ. ..... 
 
 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๔๔ 
 

หมวด  ๑๙  การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่กิจกรรม 
ความรู้ ความก้าวหน้าและผลงานของกรมศิลปากร 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด  ๑๙ 
การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

๑๙.๑ โครงการ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการที่จัดโดยกลุ่มเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ หรือร่วมกับหน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากร      
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. เช่น  
- โครงการวันอนุรักษ์มรดกไทย พ.ศ. .... 
- โครงการเผยแพร่มรดกศิลปวฒันธรรมของชาติ  
  พ.ศ. … 
- โครงการประชาสัมพนัธ์กิจกรรมกรมศิลปากรและ         
  วันส าคัญทางวัฒนธรรม พ.ศ. .......    
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขออนุมัติ การจัดซื้อจัดจ้าง การขอความ
อนุเคราะห์หนังสือเชิญร่วมงาน ก าหนดการ ค ากล่าว 
เอกสารประกอบ การใช้งบประมาณและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

๑๙.๒ กิจกรรม 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมที่จัดโดยกลุ่มเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ หรือร่วมกับหน่วยงานในสังกัด 
กรมศิลปากร     
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     แยกแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือแยก
แฟ้มตามงานทีป่ฏิบัติ เชน่  
- การแถลงข่าว พ.ศ. ... 
- กิจกรรมน าชมแหล่งเรียนรู้มรดกศิลปวัฒนธรรม  
  พ.ศ. .... 
- กิจกรรมเผยแพร่เอกสาร หนังสือ และสื่อสิ่งพิมพ์  
  พ.ศ. ..... 
 
 

 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๔๕ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด  ๑๙ 
การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

  

- กิจกรรมจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพร่งานวนัอนุรักษ ์
  มรดกไทย พ.ศ. ..... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น  
     หนังสือขออนุมัติ การจัดซื้อจัดจ้าง การขอความ
อนุเคราะห์หนังสือเชิญร่วมงาน ก าหนดการ ค ากล่าว 
เอกสารประกอบ การใช้งบประมาณและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

 

๑๙.๓ การผลิตสื่อ
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ ์
 

๑๙.๓.๑ เอกสาร
(ข่าว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๙.๓.๒ หนังสือ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการผลิตสื่อต่างๆ เพื่อเผยแพร่
และประชาสัมพันธ ์
 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าข่าว ภาพขา่ว 
บทความ และข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร กิจกรรมและโครงการต่างๆ ของกรมศิลปากร  
ผ่านช่องทางต่างๆ ทั้งทางสื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์          
สื่ออินเทอร์เน็ต (เว็บไซต์ แฟนเพจ YouTube) และ 
สื่อสมัยใหม่อื่นๆ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนดิสื่อเป็นชื่อแฟ้ม  
แยกแฟ้มตามประเภท และ แยกรายปี เช่น 
- ข่าวประชาสัมพนัธ์กรมศิลปากร ประจ าเดือน... 
  พ.ศ. ... 
- ข่าวตัดจากสื่อสิง่พิมพ์ประจ าเดือน...พ.ศ. ....... 
- การเผยแพร่ข่าวทางช่องทางสือ่ต่างๆ   พ.ศ. ...... 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิมพ์หนังสือของ 
กรมศิลปากร 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนดิสื่อเป็นชื่อแฟ้มและ
แยกรายปี เช่น  
- นิตยสารศิลปากร พ.ศ. ...... 
- หนังสือครบรอบกรมศิลปากรการสถาปนากรม พ.ศ.. 
- สมุดภาพเผยแพร่งานมรดกศลิปวัฒนธรรม พ.ศ. ..... 
- การจัดพิมพ์ปฏิทนิกิจกรรมกรม พ.ศ. ....... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 

๑๔๖ 
 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย 
ค าอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม/ 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนดอายุการจัดเก็บ 

หมวด  ๑๙   
การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

๑๙.๓.๓ สื่อวิทยุและ
โทรทัศน ์
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๙.๓.๔ สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าสื่อวิทยุและโทรทัศน์  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนดิสื่อเป็นชื่อแฟ้ม  
แยกแฟ้มตามรายการ/เรื่อง และแยกรายปี เชน่  
- รายการคันฉ่องส่องไทย พ.ศ. ... 
- สื่อโทรทัศน์เผยแพร่มรดกศิลปวัฒนธรรมของชาติ  
  เร่ือง พ.ศ. ... 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
     หนังสือขออนุมัติจัดท า บทสารคดี ทะเบียน
รายการ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการน าเสนอเรื่อง น าเข้าข้อมูล
สื่อ E-BOOK ทางเวบ็ไซต์  
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนดิสื่อเป็นชื่อแฟ้ม 
แยกตามรายการหน้าสื่อและปี เช่น การน าเข้า  
E-BOOK หนังสือ................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
 
 
 
 

 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก็บ ๕ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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๑๔๗ 
 

บทที่  ๓ 
การด าเนินการจัดเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 

  เอกสารทุกหน่วยงานในกรมศิลปากรที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้ในครอบครองจะด าเนินการจัดเก็บ
เอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรตามหมวดหมู่แฟ้ม ระยะเวลาการเก็บรักษา 
การส่งมอบ ตลอดจนการท าลายเอกสารตามที่ก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ            
กรมศิลปากร โดยมีการก าหนดขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือจัดเก็บเอกสาร ดังนี้ 
   
  ขั้นตอนที่ ๑ : การส ารวจและจัดแยกแฟ้มเอกสาร 
  แนวทางปฏิบัติ  หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกรมศิลปากรด าเนินการส ารวจแฟ้มเอกสารที่มี
อยู่ทั้งหมด และคัดแยกประเภทเอกสารออกเป็น ๒ กลุ่ม คือ 
  ๑.  กลุ่มแฟ้มเอกสารที่ยังจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน หรือจ าเป็นต้องเก็บไว้ใช้อ้างอิง 
ในการปฏิบัติงาน ให้จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
  ๒.  กลุ่มแฟ้มเอกสารที่ไม่ได้ใช้ปฏิบัติงานแล้วและมีอายุครบการเก็บให้ด าเนินการตามที่
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรระบุไว้ ดังนี้ 
       ๒.๑ เอกสารที่มีคุณค่าให้ด าเนินการส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
                ๒.๒ เอกสารที่ไม่มีคุณค่าให้ด าเนินการท าลายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐ 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ : การจัดเก็บแฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร 
         แนวทางปฏิบัติ  น ากลุ่มแฟ้มเอกสารที่ยังใช้งานอยู่มาแยกประเภทจัดเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่

จัดเก็บเอกสารที่ก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร โดยแบ่งเอกสารเป็นหมวดหมู่
ประกอบด้วย หมวดเอกสาร ๑๙ หมวดใหญ่ แล้วแบ่งเป็นหมวดเอกสารย่อย พร้อมทั้งตั้งชื่อแฟ้มในหมวด
เอกสารนั้น ๆ 

 
ขั้นตอนที่ ๓ : การจัดเรียงเอกสารและการจัดท าแฟ้ม 

   แนวทางปฏิบัติ  เอกสารภายในแฟ้มจะจัดเก็บเอกสารเรื่องเดียวกันไว้ภายในแฟ้มใช้ 
ปี พ.ศ. เป็นฐานในการจัดเก็บแต่ละแฟ้มแล้วเรียงล าดับ วัน เดือน ปี ตามล าดับก่อนและหลังของการได้
ข้อมูลมาโดยข้อมูลได้มาก่อนจะอยู่ด้านล่างของแฟ้ม ข้อมูลล่าสุดจะอยู่ด้านบน โดยแฟ้มเอกสารที่ใช้จัดเก็บ
เอกสารจะข้ึนอยู่กับปริมาณและความถี่ในการหยิบใช้เอกสาร และให้จัดท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม ดังนี้ 
   
 
 

๑๔๗ 
 

บทที่  ๓ 
การด าเนินการจัดเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 

  เอกสารทุกหน่วยงานในกรมศิลปากรที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้ในครอบครองจะด าเนินการจัดเก็บ
เอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรตามหมวดหมู่แฟ้ม ระยะเวลาการเก็บรักษา 
การส่งมอบ ตลอดจนการท าลายเอกสารตามที่ก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ            
กรมศิลปากร โดยมีการก าหนดขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือจัดเก็บเอกสาร ดังนี้ 
   
  ขั้นตอนที่ ๑ : การส ารวจและจัดแยกแฟ้มเอกสาร 
  แนวทางปฏิบัติ  หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกรมศิลปากรด าเนินการส ารวจแฟ้มเอกสารที่มี
อยู่ทั้งหมด และคัดแยกประเภทเอกสารออกเป็น ๒ กลุ่ม คือ 
  ๑.  กลุ่มแฟ้มเอกสารที่ยังจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน หรือจ าเป็นต้องเก็บไว้ใช้อ้างอิง 
ในการปฏิบัติงาน ให้จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
  ๒.  กลุ่มแฟ้มเอกสารที่ไม่ได้ใช้ปฏิบัติงานแล้วและมีอายุครบการเก็บให้ด าเนินการตามที่
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรระบุไว้ ดังนี้ 
       ๒.๑ เอกสารที่มีคุณค่าให้ด าเนินการส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
                ๒.๒ เอกสารที่ไม่มีคุณค่าให้ด าเนินการท าลายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐ 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ : การจัดเก็บแฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร 
         แนวทางปฏิบัติ  น ากลุ่มแฟ้มเอกสารที่ยังใช้งานอยู่มาแยกประเภทจัดเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่

จัดเก็บเอกสารที่ก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร โดยแบ่งเอกสารเป็นหมวดหมู่
ประกอบด้วย หมวดเอกสาร ๑๙ หมวดใหญ่ แล้วแบ่งเป็นหมวดเอกสารย่อย พร้อมทั้งตั้งชื่อแฟ้มในหมวด
เอกสารนั้น ๆ 

 
ขั้นตอนที่ ๓ : การจัดเรียงเอกสารและการจัดท าแฟ้ม 

   แนวทางปฏิบัติ  เอกสารภายในแฟ้มจะจัดเก็บเอกสารเรื่องเดียวกันไว้ภายในแฟ้มใช้ 
ปี พ.ศ. เป็นฐานในการจัดเก็บแต่ละแฟ้มแล้วเรียงล าดับ วัน เดือน ปี ตามล าดับก่อนและหลังของการได้
ข้อมูลมาโดยข้อมูลได้มาก่อนจะอยู่ด้านล่างของแฟ้ม ข้อมูลล่าสุดจะอยู่ด้านบน โดยแฟ้มเอกสารที่ใช้จัดเก็บ
เอกสารจะข้ึนอยู่กับปริมาณและความถี่ในการหยิบใช้เอกสาร และให้จัดท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม ดังนี้ 
   
 
 

ๆ

หอจดหมายเหตุแห่งชาติในส่วนภูมิภาค ตามเขตพื้นที่ความรับผิดชอบ

ห้ดำ�เนินการส่งมอบให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือ

ว่าด้วย

 งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐
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๑๔๘ 
 

  ๑.  ประเภทของแฟ้มเอกสาร 
       ๑.๑  แฟ้มแขวน ใช้ส าหรับเก็บเอกสารที่มีปริมาณและน้ าหนักไม่มาก เก็บเอกสารที่ใช้ 
อยู่เสมอหรือใช้ประจ า 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
                          

   ๑.๒  แฟ้มเจาะปกอ่อน A4 ใช้ส าหรับใส่เอกสารประเภทกระดาษขนาด A4 มีปริมาณและ 
น้ าหนักไม่มาก มีความถี่ในการหยิบใช้เอกสารไม่บ่อย ใส่เอกสารที่เป็นเรื่องเดียวกันที่มีจ านวนน้อย สามารถ
เก็บในแฟ้มเดียวกันได ้
 
 
 
 
 
 
 
        
                       
 
 
 
 
 
 

๑๔๙ 
 

      ๑.๓  แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว ใช้ส าหรับเอกสารประเภทกระดาษขนาด A4 มีปริมาณเอกสาร
ในแฟ้มไม่มาก มีความถ่ีในการหยิบใช้เอกสารบ่อยๆ   

    ๑.๔  แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว ใช้ส าหรับใส่เอกสารประเภทกระดาษขนาด A4 โดยมีปริมาณ 
เอกสารในแฟ้มมาก มีความถ่ีในการหยิบใช้เอกสารบ่อยๆ 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
๒.  การท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม 

       ๒.๑  การก าหนดสี ได้ก าหนดสีส าหรับการท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้มที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ๒ สี ได้แก่ สีเขียว ส าหรับหมวดเอกสารด้านการบริหารทั่วไป (หมวด ๑ – ๙) สีฟ้า ส าหรับหมวด
เอกสารภารกิจหลักของกรมศิลปากร (หมวด ๑๐ - ๑๙)  

     ๒.๒  รูปแบบปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม 
    ๒.๒.๑  แฟ้มแขวน 
    รายละเอียดแฟ้มแขวน 
                                          -  กระดาษเขียนรหัสเอกสารเป็นกระดาษสีตามสีของหมวดหมู่เอกสาร       
                                             มีขนาดกว้าง ๑.๗ ซม. x ยาว ๕ ซม. 
    -  ตัวอักษร  หากพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ใช้ตัวอักษรประเภท              
                                             TH sarabunPSK 16 
    -  มีรายละเอียดที่ส าคัญ ได้แก่                       
           -  หมวดหมู่เอกสาร เช่น ๕.๒ 
           -  ชื่อแฟ้ม เช่น ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร 
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๑๔๙ 
 

      ๑.๓  แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว ใช้ส าหรับเอกสารประเภทกระดาษขนาด A4 มีปริมาณเอกสาร
ในแฟ้มไม่มาก มีความถ่ีในการหยิบใช้เอกสารบ่อยๆ   

    ๑.๔  แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว ใช้ส าหรับใส่เอกสารประเภทกระดาษขนาด A4 โดยมีปริมาณ 
เอกสารในแฟ้มมาก มีความถ่ีในการหยิบใช้เอกสารบ่อยๆ 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
๒.  การท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม 

       ๒.๑  การก าหนดสี ได้ก าหนดสีส าหรับการท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้มที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ๒ สี ได้แก่ สีเขียว ส าหรับหมวดเอกสารด้านการบริหารทั่วไป (หมวด ๑ – ๙) สีฟ้า ส าหรับหมวด
เอกสารภารกิจหลักของกรมศิลปากร (หมวด ๑๐ - ๑๙)  

     ๒.๒  รูปแบบปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม 
    ๒.๒.๑  แฟ้มแขวน 
    รายละเอียดแฟ้มแขวน 
                                          -  กระดาษเขียนรหัสเอกสารเป็นกระดาษสีตามสีของหมวดหมู่เอกสาร       
                                             มีขนาดกว้าง ๑.๗ ซม. x ยาว ๕ ซม. 
    -  ตัวอักษร  หากพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ใช้ตัวอักษรประเภท              
                                             TH sarabunPSK 16 
    -  มีรายละเอียดที่ส าคัญ ได้แก่                       
           -  หมวดหมู่เอกสาร เช่น ๕.๒ 
           -  ชื่อแฟ้ม เช่น ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร 
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๑๕๐ 
 

ตัวอย่างป้ายแฟ้มแขวน 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                       
                
                                  
 
 
    
   ๒.๒.๒   แฟ้มเจาะปกอ่อน A4 และแฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว 
                                           รายละเอียดป้ายปิด (label) ปกและสันแฟ้ม 
                                           -  label ปกแฟ้ม  มีความกว้าง ๖ นิ้ว ยาว ๔ นิ้ว 
                                           -  label สันแฟ้ม  มีความกว้าง ๑ นิ้ว ยาว ๑๒ นิว้ 
                   -  พิมพ์ออกจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้ใช้ตัวอักษรประเภท  
                                                          TH SarabunPSK 14 
                                           -  สามารถปรับเพิ่มลดขนาดของกระดาษและตัวอักษรได้ตามสัดส่วน                                            
                                           -  มีรายละเอียดที่ส าคัญ ได้แก่ 

                 -  กลุ่มงานเจ้าของเอกสาร เช่น กลุ่มบริหารเอกสาร 
          -  หมวดหมู่เอกสาร เช่น ๗.๕ 
          -  ชื่อแฟ้ม – ชื่อแฟ้มย่อยส่วนงาน – แฟ้มที่ เช่น  
                                                          ทะเบียนวสัดุ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 
          -  พ.ศ. เอกสาร (ในแฟ้ม) เช่น พ.ศ. ๒๕๕๘ - ๒๕๕๙ 
          -  ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร เช่น หลังจาก สตง. ตรวจสอบแล้ว  
                                                   เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
          -  สถานที่จัดเก็บ เช่น ตู้ที่ ๓ 
                   -  ติด label ที่หน้าปกและสันปก 
 
 
 
 
 

๑๕๑ 
 

ตัวอย่างปกแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว  
 
 
 
                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างสันแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว  
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๑๕๑ 
 

ตัวอย่างปกแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว  
 
 
 
                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างสันแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว  
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๑๕๒ 
 

                                 ๒.๒.๓  แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว 
              รายละเอียดป้ายปิด (label) ปกและสันแฟ้ม 
                                      -  label ปกแฟ้ม  มีความกว้าง ๖ นิ้ว ยาว ๔ นิว้ 
                                      -  label สันแฟ้ม (แบบยาว)  มีความกว้าง ๒.๕ นิ้ว ยาว ๑๒ นิ้ว 
                                      -  label สันแฟ้ม (แบบสั้น)  มีความกว้าง ๒.๕ นิ้ว ยาว ๘ นิ้ว 
       -  ใช้ตัวอักษรประเภท TH SarabunPSK 16, 20 
       -  สามารถปรับเพ่ิมลดขนาดของกระดาษและตัวอักษรได้ตามสัดส่วน 
       -  มีรายละเอียดที่ส าคัญ ได้แก่ 

       - กลุ่มงานเจ้าของเอกสาร เช่น กลุ่มบริหารเอกสาร  
       - หมวดหมู่เอกสาร เช่น ๑๐.๑.๑  

           - ชื่อแฟ้ม – ชื่อแฟ้มย่อยส่วนงาน – แฟ้มที่ เช่น  
                                                           โครงการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร  
                                                           แฟ้มที่ ๑ 
           - พ.ศ. เอกสาร (ในแฟ้ม) เช่น พ.ศ. ๒๕๕๘ 
           - ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร เช่น เก็บ ๕ ปี แล้ว ส่งหอจดหมายเหตุ                      
           - สถานที่จัดเก็บ เช่น ตู้ที่ ๓ 
     
 
ตัวอย่างปกแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว   
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

๑๕๓ 
 

ตัวอย่างสันแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ ๔ : การจัดท าทะเบียนคุม 
แนวทางปฏิบัติ  ให้จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับตู้ ชั้นวาง และแฟ้มที่ใช้เก็บเอกสาร ดังนี้ 

           ๑.  ทะเบียนคุมตู้เอกสาร ให้จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับตู้ ชั้นวาง หรือสิ่งอ่ืนๆ ที่ใช้เก็บ
เอกสาร เพ่ือให้ทราบว่ามีตู้หรือสิ่งที่ใช้เก็บเอกสารจ านวนเท่าใด แต่ละตู้ใช้เก็บแฟ้มเอกสารอะไร อยู่ชั้นใด 
เพ่ือให้สะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
ตัวอย่างทะเบียนคุมตู้เก็บเอกสาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ     
ประเภทตู้ หมายเลขตู้ 

 

 

ชั้นที่ 
 

หมวดเอกสาร 
 

รหัสแฟ้ม 
ตู้เหล็ก ๔  ลิ้นชัก ๑ 

 
๑ 
 

๒ 
 

๑.  งบบุคลากร จ านวน ๒ แฟ้ม 
๒.  ค่าตอบแทน จ านวน ๓ แฟ้ม 
๑.  ค่าใช้สอย จ านวน ๓ แฟ้ม 
๒.  ค่าวัสดุ จ านวน ๓ แฟ้ม 
 

๑.๓.๑ 
๑.๓.๒.๑ 
๑.๓.๒.๒ 
๑.๓.๒.๓ 

 
๒. ทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร ทุกกลุ่มงานต้องด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมแฟ้มเอกสารที่มีอยู่ 

ในกลุ่มทุกแฟ้มเพื่อให้ทราบว่ามีแฟ้มเอกสารอะไรอยู่บ้างและเก็บอยู่ที่ใด โดยการจัดท าทะเบียนคุมแฟ้ม 
ให้เรียงตามหมวดเอกสารใหญ่ หมวดเอกสารย่อย และชื่อแฟ้มเอกสาร 
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๑๕๓ 
 

ตัวอย่างสันแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ ๔ : การจัดท าทะเบียนคุม 
แนวทางปฏิบัติ  ให้จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับตู้ ชั้นวาง และแฟ้มที่ใช้เก็บเอกสาร ดังนี้ 

           ๑.  ทะเบียนคุมตู้เอกสาร ให้จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับตู้ ชั้นวาง หรือสิ่งอ่ืนๆ ที่ใช้เก็บ
เอกสาร เพ่ือให้ทราบว่ามีตู้หรือสิ่งที่ใช้เก็บเอกสารจ านวนเท่าใด แต่ละตู้ใช้เก็บแฟ้มเอกสารอะไร อยู่ชั้นใด 
เพ่ือให้สะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
ตัวอย่างทะเบียนคุมตู้เก็บเอกสาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ     
ประเภทตู้ หมายเลขตู้ 

 

 

ชั้นที่ 
 

หมวดเอกสาร 
 

รหัสแฟ้ม 
ตู้เหล็ก ๔  ลิ้นชัก ๑ 

 
๑ 
 

๒ 
 

๑.  งบบุคลากร จ านวน ๒ แฟ้ม 
๒.  ค่าตอบแทน จ านวน ๓ แฟ้ม 
๑.  ค่าใช้สอย จ านวน ๓ แฟ้ม 
๒.  ค่าวัสดุ จ านวน ๓ แฟ้ม 
 

๑.๓.๑ 
๑.๓.๒.๑ 
๑.๓.๒.๒ 
๑.๓.๒.๓ 

 
๒. ทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร ทุกกลุ่มงานต้องด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมแฟ้มเอกสารที่มีอยู่ 

ในกลุ่มทุกแฟ้มเพื่อให้ทราบว่ามีแฟ้มเอกสารอะไรอยู่บ้างและเก็บอยู่ที่ใด โดยการจัดท าทะเบียนคุมแฟ้ม 
ให้เรียงตามหมวดเอกสารใหญ่ หมวดเอกสารย่อย และชื่อแฟ้มเอกสาร 
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๑๕๔ 
 

ตัวอย่างทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร 
กลุ่มบริหารเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ล าดับ หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร รหัสแฟ้ม 
สถานที่จัดเก็บ 
ตู้ที ่ ชั้นที่ 

 
 

๑ 
 

๑. หมวดเอกสารการเงิน 
    และงบประมาณ 
 

 
 
การเบิกจ่ายค่าปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 
โครงการประเมินคุณค่าเอกสาร พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 
๑.๓.๒.๑ 

 

 
 

๑ 
 

 
 

๑ 
 

 
๑ 
๒ 

๒. หมวดทั่วไป 
 

 
หนังสือโต้ตอบทั่วไป ปี ๒๕๕๓ 
หนังสือเวียนเพื่อทราบ ปี ๒๕๕๓ 

 
๓.๑ 
๓.๕ 

 
๑ 
๑ 

 
๒ 
๒ 

 
 
 

๑ 
 

๓. หมวดการบริหาร 
    งานเอกสารและ 
    จดหมายเหตุ 
 
 

 
 
 
การให้ค าปรึกษาแนะน า – กระทรวงมหาดไทย 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 
 

๑๐.๑.๒ 

 
 
 

๒ 

 
 
 

๑ 

 
      ๓. สารบัญหน้าแฟ้มเอกสาร ให้จัดท าสารบัญรายชื่อเอกสารในแฟ้มไว้เป็นหน้าแรกของทุกแฟ้ม 

เพ่ือให้สะดวกในการค้นหาเอกสารที่เก็บอยู่ในแฟ้ม ซึ่งจะช่วยให้การค้นหาเอกสารท าได้ง่ายและสะดวกขึ้น 
รวมทั้งช่วยในการควบคุมเอกสารทั้งหมดที่อยู่ในแฟ้ม  
 
ตัวอย่างสารบัญหน้าแฟ้มเอกสาร 
แฟ้มการปรับปรุงอาคารศูนย์เก็บเอกสาร ชั้น ๓ 
กลุ่มบริหารเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 
ล าดับที่ เรื่อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
      ๑ 
      ๒ 
      ๓ 
 
      ๔ 
 

การปรับปรุงอาคารศูนย์เก็บเอกสาร ปี ๒๕๕๐ 
การขนย้ายฟิล์มภาพยนตร์ ปี ๒๕๕๑ 
ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภาวะมลพิษ 
ในส านักงาน ปี ๒๕๕๒ 
ส่งผลการตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดล้อม ปี ๒๕๕๒ 

นางสาวปราณิศา 
นางสาวปราณิศา 
นางสาวอรินยา 
 
นางสาวอรินยา 

 

๑๕๕ 
 

  ขั้นตอนที่ ๕ : การก าหนดมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 
  แนวทางปฏิบัติ  เพ่ือให้การจัดเก็บแฟ้มเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกันได้ก าหนดหลักการ
จัดเก็บแฟ้มเอกสารใส่ตู้เก็บเอกสาร ดังนี้ 
  ๑. ตู้ ๔ ลิ้นชัก ส่วนใหญ่จะเก็บแฟ้มเอกสารซึ่งเป็นแฟ้มแขวน จัดเรียงแฟ้มงานตามล าดับ
หมวดเอกสารใหญ่ หมวดเอกสารย่อยและล าดับที่แฟ้มตามที่ได้ก าหนดรหัสการจัดเก็บไว้แล้วและจัดเรียงลงใน
ลิ้นชักถือหลักจากข้างนอกไปข้างใน จากข้างบนลงข้างล่าง กรณีใช้เก็บสมุดทะเบียนต่างๆ เป็นเล่มการจัดวาง
ในชั้นใช้หลักจัดวางเล่มแรกไว้ต้านล่างและเล่มสุดท้ายอยู่ด้านบน หากจัดเป็นสองแถวในชั้นเดียวกันได้ให้ 
จัดวางเล่มแรกไว้ด้านล่างในจนเต็มแถวที่หนึ่ง แถวที่สองเริ่มจากด้านล่างเช่นกัน 
   รายละเอียดหน้าตู้เก็บเอกสาร 
   - หมายเลขประจ าตู้ที่มุมบนซ้าย 
   - ชื่อกลุ่มงานที่มุมบนขวา 
   - ติดรหัสหมวดหมู่ที่ช่องใส่แผ่นป้ายของแต่ละลิ้นชัก 
 
 
ตัวอย่างตู้เก็บเอกสาร : ตู้ ๔ ลิ้นชัก 
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๑๕๕ 
 

  ขั้นตอนที่ ๕ : การก าหนดมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 
  แนวทางปฏิบัติ  เพ่ือให้การจัดเก็บแฟ้มเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกันได้ก าหนดหลักการ
จัดเก็บแฟ้มเอกสารใส่ตู้เก็บเอกสาร ดังนี้ 
  ๑. ตู้ ๔ ลิ้นชัก ส่วนใหญ่จะเก็บแฟ้มเอกสารซึ่งเป็นแฟ้มแขวน จัดเรียงแฟ้มงานตามล าดับ
หมวดเอกสารใหญ่ หมวดเอกสารย่อยและล าดับที่แฟ้มตามที่ได้ก าหนดรหัสการจัดเก็บไว้แล้วและจัดเรียงลงใน
ลิ้นชักถือหลักจากข้างนอกไปข้างใน จากข้างบนลงข้างล่าง กรณีใช้เก็บสมุดทะเบียนต่างๆ เป็นเล่มการจัดวาง
ในชั้นใช้หลักจัดวางเล่มแรกไว้ต้านล่างและเล่มสุดท้ายอยู่ด้านบน หากจัดเป็นสองแถวในชั้นเดียวกันได้ให้ 
จัดวางเล่มแรกไว้ด้านล่างในจนเต็มแถวที่หนึ่ง แถวที่สองเริ่มจากด้านล่างเช่นกัน 
   รายละเอียดหน้าตู้เก็บเอกสาร 
   - หมายเลขประจ าตู้ที่มุมบนซ้าย 
   - ชื่อกลุ่มงานที่มุมบนขวา 
   - ติดรหัสหมวดหมู่ที่ช่องใส่แผ่นป้ายของแต่ละลิ้นชัก 
 
 
ตัวอย่างตู้เก็บเอกสาร : ตู้ ๔ ลิ้นชัก 
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๑๕๖ 
 

  ๒. ตู้ทึบ (ตู้เหล็ก) บานเปิดบิด ตู้กระจกบานเลื่อนหรือบานเปิดปิด ส่วนใหญ่จะเก็บแฟ้ม
เอกสารซึ่งเป็นแฟ้มตั้งสันหนา จัดเรียงแฟ้มเอกสารตามล าดับหมวดเอกสารใหญ่ หมวดเอกสารย่อยและ  
ล าดับที่แฟ้มงาน จัดเรียงเข้าชั้นในตู้ถือหลักจากด้านขวาไปด้านซ้ายของตู้ (หากผู้จัดแฟ้มหันหน้าเข้าหาตู้  
ก็คือเริ่มจากซ้ายมือของผู้จัดแฟ้มไปทางขวามือ) จากชั้นบนลงชั้นล่าง 
   รายละเอียดหน้าตู้เก็บเอกสาร 
   - หมายเลขประจ าตู้ที่มุมบนซ้าย 
   - ชื่อกลุ่มงานที่มุมบนขวา 
              
 
ตัวอย่างตู้เก็บเอกสาร : ตู้บานเลื่อน ๒ บาน 
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ภาคผนวก



๑๕๙ 
 

 
 

ค าสั่งกรมศลิปากร 
ที ่         / ๒๕๕๗ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
และคณะท างานรวบรวมข้อมลูและจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศลิปากร 

 
 

  ด้วยกรมศิลปากรจะจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศลิปากร เพื่อให้ส านักต่าง ๆ  
ของกรมศิลปากรใช้เป็นคู่มือในการด าเนินงานการจัดการเอกสาร และเป็นกรอบในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
  เพื่อให้การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรเป็นไปด้วยความถูกต้อง เหมาะสม 
และส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ 
กรมศิลปากร และคณะท างานรวบรวมข้อมูลและจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ดังนี ้
 
คณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 
๑. นักจดหมายเหตุวิชาชีพอิสระ   ที่ปรึกษากรรมการ 
    (นางสาวสวนีย์  วิเศษสินธุ์) 

  ๒. อธิบดีกรมศิลปากร    ประธานกรรมการ 
                             (นายบวรเวท รุ่งรุจี) 

๓. รองอธิบดีกรมศิลปากร    กรรมการ 
    (นายพีรพน  พิสณุพงศ์) 
๔. ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง   กรรมการ 
๕. ผู้อ านวยการส านักการสังคีต   กรรมการ 
    (นายปกรณ์  พรพิสุทธ์ิ) 
๖. ผู้อ านวยการส านักโบราณคดี   กรรมการ 
    (นายธราพงศ์  ศรีสุชาติ) 
๗. ผู้อ านวยการส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ  กรรมการ 
    (นายสหภูมิ  ภูมิธฤติรัฐ) 
๘. ผู้อ านวยการส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ กรรมการ 
    (นายบุญเตือน  ศรีวรพจน์) 
๙. ผู้อ านวยการส านักสถาปัตยกรรม   กรรมการ 
    (นายกิตติพันธ์  พานสุวรรณ)     
๑๐. ผู้อ านวยการส านักหอสมุดแห่งชาติ   กรรมการ 
                                                                                                            ๑๑. หัวหน้า... 

 
 
 
 
 
 



๑๕๙ 
 

 
 

ค าสั่งกรมศลิปากร 
ที ่         / ๒๕๕๗ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
และคณะท างานรวบรวมข้อมลูและจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศลิปากร 

 
 

  ด้วยกรมศิลปากรจะจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศลิปากร เพื่อให้ส านักต่าง ๆ  
ของกรมศิลปากรใช้เป็นคู่มือในการด าเนินงานการจัดการเอกสาร และเป็นกรอบในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
  เพื่อให้การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรเป็นไปด้วยความถูกต้อง เหมาะสม 
และส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ 
กรมศิลปากร และคณะท างานรวบรวมข้อมูลและจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ดังนี ้
 
คณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 
๑. นักจดหมายเหตุวิชาชีพอิสระ   ที่ปรึกษากรรมการ 
    (นางสาวสวนีย์  วิเศษสินธุ์) 

  ๒. อธิบดีกรมศิลปากร    ประธานกรรมการ 
                             (นายบวรเวท รุ่งรุจี) 

๓. รองอธิบดีกรมศิลปากร    กรรมการ 
    (นายพีรพน  พิสณุพงศ์) 
๔. ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง   กรรมการ 
๕. ผู้อ านวยการส านักการสังคีต   กรรมการ 
    (นายปกรณ์  พรพิสุทธ์ิ) 
๖. ผู้อ านวยการส านักโบราณคดี   กรรมการ 
    (นายธราพงศ์  ศรีสุชาติ) 
๗. ผู้อ านวยการส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ  กรรมการ 
    (นายสหภูมิ  ภูมิธฤติรัฐ) 
๘. ผู้อ านวยการส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ กรรมการ 
    (นายบุญเตือน  ศรีวรพจน์) 
๙. ผู้อ านวยการส านักสถาปัตยกรรม   กรรมการ 
    (นายกิตติพันธ์  พานสุวรรณ)     
๑๐. ผู้อ านวยการส านักหอสมุดแห่งชาติ   กรรมการ 
                                                                                                            ๑๑. หัวหน้า... 
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๑๖๐ 
 

- ๒ - 
 

๑๑. หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน   กรรมการ 
      (นางสุภาวรรณ  วิไลน าโชคชัย) 
๑๒. หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร   กรรมการ 
      (นางจิตรปรีดี  พร้อมศรีทอง) 
๑๓. หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ   กรรมการ 
      (นายสมศักดิ์  จีระธัญญาสกุล) 
๑๔. ผู้อ านวยการส านักช่างสิบหมู่   กรรมการ 
๑๕. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑ ราชบุรี  กรรมการ 
๑๖. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๒ สุพรรณบุรี  กรรมการ 
๑๗. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๓ พระนครศรีอยุธยา กรรมการ 
๑๘. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๔ ลพบุรี  กรรมการ 
๑๙. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๕ ปราจีนบุรี  กรรมการ 
๒๐. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๖ สุโขทัย  กรรมการ  
๒๑. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๗ น่าน  กรรมการ 
๒๒. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๘ เชียงใหม่  กรรมการ 
๒๓. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๙ ขอนแก่น  กรรมการ 
๒๔. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๐ ร้อยเอ็ด  กรรมการ 
๒๕. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๑ อุบลราชธานี กรรมการ 
๒๖. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๒ นครราชสีมา กรรมการ 
๒๗. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๓ สงขลา  กรรมการ         
๒๘. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๔ นครศรีธรรมราช กรรมการ 

  ๒๙. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๕ ภูเก็ต  กรรมการ 
๓๐. ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรรมการและเลขานุการ 

                               (นางสาวนัยนา  แย้มสาขา)    
๓๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

                               (นางจุฑาทิพย ์ อังศุสิงห)์  
๓๒. นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย์   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ดังนี ้  
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ 

กรมศิลปากร 
๒. ควบคุมดูแล พิจารณาแนวทาง วิธีการ และขั้นตอนในการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร

ของกรมศิลปากร 
  ๓. น าเสนออธิบดีกรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
คณะท างาน... 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖๑ 
 

- ๓ - 
 

คณะท างานรวบรวมข้อมูลและจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
 

๑. ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ประธานคณะท างาน 
    (นางสาวนัยนา  แย้มสาขา) 
๒. หัวหน้ากลุ่มคลังและพัสดุ    คณะท างาน 
    (นางพูนทิพย์  สร้อยสุวรรณ) 
๓. หัวหน้ากลุ่มนิติการ    คณะท างาน 
    (นางสาวมาลีภรณ์  คุ้มเกษม) 
๔. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการและประสานราชการ  คณะท างาน 
    (นางสาวศิริจิตราภร  อ่อนแสงจันทร์) 
๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักการสังคีต  คณะท างาน 
    (นางพัชรินทร์  เหลืองเอี่ยม) 
๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักโบราณคดี  คณะท างาน 
    (นางวนิดา  จันทร์ตรง)                             
๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 
    (นางสาวสุภาพ  จันทร์ฉาย) 
๘. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์   
    (นางบุษบา  โมกงาม) 
๙. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักสถาปัตยกรรม  
    (นางรสติยา  จินสกุล) 

                   ๑๐. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
                            ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ      

      (นางกรรณิการ์  ชมเดช)  
                   ๑๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 

      ส านักหอสมุดแห่งชาติ  
      (นายสมชาย  นิเวศวิวัฒน์) 

                   ๑๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักช่างสิบหมู่ คณะท างาน 
      (นางสาวอรพิน  พฤกษ์สุนทร) 

                   ๑๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑ ราชบุรี  
      (นางวรรณดี  แสงอยู่) 
 

     ๑๔. หัวหนา้... 
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๑๖๑ 
 

- ๓ - 
 

คณะท างานรวบรวมข้อมูลและจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
 

๑. ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ประธานคณะท างาน 
    (นางสาวนัยนา  แย้มสาขา) 
๒. หัวหน้ากลุ่มคลังและพัสดุ    คณะท างาน 
    (นางพูนทิพย์  สร้อยสุวรรณ) 
๓. หัวหน้ากลุ่มนิติการ    คณะท างาน 
    (นางสาวมาลีภรณ์  คุ้มเกษม) 
๔. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการและประสานราชการ  คณะท างาน 
    (นางสาวศิริจิตราภร  อ่อนแสงจันทร์) 
๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักการสังคีต  คณะท างาน 
    (นางพัชรินทร์  เหลืองเอี่ยม) 
๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักโบราณคดี  คณะท างาน 
    (นางวนิดา  จันทร์ตรง)                             
๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 
    (นางสาวสุภาพ  จันทร์ฉาย) 
๘. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์   
    (นางบุษบา  โมกงาม) 
๙. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักสถาปัตยกรรม  
    (นางรสติยา  จินสกุล) 

                   ๑๐. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
                            ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ      

      (นางกรรณิการ์  ชมเดช)  
                   ๑๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 

      ส านักหอสมุดแห่งชาติ  
      (นายสมชาย  นิเวศวิวัฒน์) 

                   ๑๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักช่างสิบหมู่ คณะท างาน 
      (นางสาวอรพิน  พฤกษ์สุนทร) 

                   ๑๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑ ราชบุรี  
      (นางวรรณดี  แสงอยู่) 
 

     ๑๔. หัวหนา้... 
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๑๖๒ 
 

- ๔ - 
 
                   ๑๔. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 

      ส านักศิลปากรที่ ๒ สุพรรณบุรี     
      (นางสาวสุเพ็ญภา  สะขะโร) 

                   ๑๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๓ พระนครศรีอยุธยา  
      (นายชัยฤทธ์ิ  ผิวผุด) 

                   ๑๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๔ ลพบุรี  
      (นางวงศพร  โชคอ านวย) 

                   ๑๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๕ ปราจีนบุรี 
      (นางมานะ  จิตรประภา) 
๑๘. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน  
      ส านักศิลปากรที่ ๖ สุโขทัย  
      (นางจิดาภา  น้ าสมบูรณ์) 

                     ๑๙. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๗ น่าน     
      (นางสาวเอกอารียา  ธิยาว) 

                    ๒๐. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๘ เชียงใหม่     

                    ๒๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๙ ขอนแก่น     
      (นางวัลย์ณภัทร  จิตสุทธิผล) 

                    ๒๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๐ ร้อยเอ็ด       

                    ๒๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๑ อุบลราชธานี   
      (นายสยาม  เทพประชา) 

                   ๒๔. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๒ นครราชสีมา    
      (นางสาวฑาริกา กรรมจันทร์) 

                   ๒๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๓ สงขลา     

                                                                               
๒๖. หัวหน้า...       

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖๓ 
 

- ๕ - 
 

                   ๒๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๔ นครศรีธรรมราช  
      (นางสาวศรีประดับ  จินาผล) 

                   ๒๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๕ ภูเก็ต        
      (นายไพศาล  วิเชียรแก้ว) 
๒๘. นางสาวพิมพ์พรรณ  แสนปัญญา   คณะท างาน 
๒๙. นายศรายุทธ  ธรรมโชติ    คณะท างาน 
๓๐. หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร           คณะท างานและเลขานุการ 
      (นางจุฑาทิพย์  อังศุสิงห์)           
๓๑. นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย์   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
๓๒. นางสาวพรภัทรา  สารประสพ   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
๓๓. นางสาวลาวัณย์  ม่วงศรี    คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
 

ใหค้ณะท างานฯ มีหน้าที่ ดังนี้   
๑. ศึกษารวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
๒. จัดท าแบบส ารวจ จัดประชุม ส่งแบบส ารวจ เก็บรวบรวม และสรุปข้อมูลแบบส ารวจเอกสาร 

  ๓. วิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดหมวดหมู่ ก าหนดอายุการจัดเก็บ จัดท าร่างตารางก าหนดอายุเอกสาร และจัด
ประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็น 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
        สั่ง  ณ  วันท่ี  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

166



๑๖๓ 
 

- ๕ - 
 

                   ๒๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๔ นครศรีธรรมราช  
      (นางสาวศรีประดับ  จินาผล) 

                   ๒๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๕ ภูเก็ต        
      (นายไพศาล  วิเชียรแก้ว) 
๒๘. นางสาวพิมพ์พรรณ  แสนปัญญา   คณะท างาน 
๒๙. นายศรายุทธ  ธรรมโชติ    คณะท างาน 
๓๐. หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร           คณะท างานและเลขานุการ 
      (นางจุฑาทิพย์  อังศุสิงห์)           
๓๑. นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย์   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
๓๒. นางสาวพรภัทรา  สารประสพ   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
๓๓. นางสาวลาวัณย์  ม่วงศรี    คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
 

ใหค้ณะท างานฯ มีหน้าที่ ดังนี้   
๑. ศึกษารวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
๒. จัดท าแบบส ารวจ จัดประชุม ส่งแบบส ารวจ เก็บรวบรวม และสรุปข้อมูลแบบส ารวจเอกสาร 

  ๓. วิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดหมวดหมู่ ก าหนดอายุการจัดเก็บ จัดท าร่างตารางก าหนดอายุเอกสาร และจัด
ประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็น 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
        สั่ง  ณ  วันท่ี  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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๑๖๔ 
 

 
 
 
 
 

ค าสั่งกรมศลิปากร 
ที่          / ๒๕๕๘ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอาย ุ
การเก็บเอกสารของกรมศลิปากร และคณะท างานรวบรวมข้อมลูและติดตามประเมินผล 

การจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศลิปากร 
 
 

  ด้วยกรมศิลปากรได้จัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร เพื่อให้หน่วยงาน 
ในสังกัดกรมศิลปากรใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารให้ด าเนินไปอย่างมีระเบียบ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

  เพื่อให้การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรเป็นไปด้วยความถูกต้องเหมาะสม และ
ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารของกรมศิลปากร และคณะท างานรวบรวมข้อมูลและติดตามประเมินผล 
การจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร ดังนี ้
 

๑. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
      ก. องค์ประกอบ 

๑. นางสาวสวนีย์  วิเศษสินธุ ์    ที่ปรึกษากรรมการ 
    นักจดหมายเหตุวิชาชีพอิสระ 

  ๒. อธิบดีกรมศิลปากร    ประธานกรรมการ 
๓. รองอธิบดีกรมศิลปากร    กรรมการ 
    (นายพีรพน  พิสณุพงศ์) 
๔. ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง   กรรมการ 
๕. ผู้อ านวยการส านักการสังคีต   กรรมการ 
๖. ผู้อ านวยการกองโบราณคดี   กรรมการ 
๗. ผู้อ านวยการกองโบราณคดีใต้น้ า   กรรมการ 
๘. ผู้อ านวยการส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ  กรรมการ 
๙. ผู้อ านวยการส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ กรรมการ 

 
           ๑๐. ผู้อ านวยการ... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๖๕ 
 

- ๒ - 
 

๑๐. ผู้อ านวยการส านักสถาปัตยกรรม   กรรมการ 
๑๑. ผู้อ านวยการส านักหอสมุดแห่งชาติ   กรรมการ 
๑๒. ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรรมการ 
        มรดกศิลปวัฒนธรรม 
๑๓. ผู้อ านวยการส านักช่างสิบหมู่   กรรมการ 
๑๔. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑ ราชบุรี  กรรมการ 
๑๕. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๒ สุพรรณบุรี  กรรมการ 
๑๖. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๓ พระนครศรีอยุธยา กรรมการ 
๑๗. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๔ ลพบุรี  กรรมการ 
๑๘. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๕ ปราจีนบุรี  กรรมการ 
๑๙. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๖ สุโขทัย  กรรมการ  
๒๐. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๗ น่าน  กรรมการ 
๒๑. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๘ เชียงใหม่  กรรมการ 
๒๒. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๙ ขอนแก่น  กรรมการ 
๒๓. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๐ ร้อยเอ็ด  กรรมการ 
๒๔. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๑ อุบลราชธานี กรรมการ 
๒๕. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๒ นครราชสีมา กรรมการ 
๒๖. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๓ สงขลา  กรรมการ   
๒๗. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๔ นครศรีธรรมราช กรรมการ 

  ๒๘. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๕ ภูเก็ต  กรรมการ 
๒๙. หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน   กรรมการ 
๓๐. หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร   กรรมการ 
๓๑. ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรรมการและเลขานุการ 
๓๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๓๓. นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย์   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ข. หน้าท่ี   
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในการติดตามและประเมินผลการ 

    จัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
๒. ควบคุมดูแล พิจารณาแนวทาง วิธีการจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามตารางก าหนดอายุ  

    การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
 

 
        

              ๓. พิจารณา... 
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๑๖๕ 
 

- ๒ - 
 

๑๐. ผู้อ านวยการส านักสถาปัตยกรรม   กรรมการ 
๑๑. ผู้อ านวยการส านักหอสมุดแห่งชาติ   กรรมการ 
๑๒. ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรรมการ 
        มรดกศิลปวัฒนธรรม 
๑๓. ผู้อ านวยการส านักช่างสิบหมู่   กรรมการ 
๑๔. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑ ราชบุรี  กรรมการ 
๑๕. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๒ สุพรรณบุรี  กรรมการ 
๑๖. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๓ พระนครศรีอยุธยา กรรมการ 
๑๗. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๔ ลพบุรี  กรรมการ 
๑๘. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๕ ปราจีนบุรี  กรรมการ 
๑๙. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๖ สุโขทัย  กรรมการ  
๒๐. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๗ น่าน  กรรมการ 
๒๑. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๘ เชียงใหม่  กรรมการ 
๒๒. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๙ ขอนแก่น  กรรมการ 
๒๓. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๐ ร้อยเอ็ด  กรรมการ 
๒๔. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๑ อุบลราชธานี กรรมการ 
๒๕. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๒ นครราชสีมา กรรมการ 
๒๖. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๓ สงขลา  กรรมการ   
๒๗. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๔ นครศรีธรรมราช กรรมการ 

  ๒๘. ผู้อ านวยการส านักศิลปากรที่ ๑๕ ภูเก็ต  กรรมการ 
๒๙. หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน   กรรมการ 
๓๐. หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร   กรรมการ 
๓๑. ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรรมการและเลขานุการ 
๓๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๓๓. นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย์   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ข. หน้าท่ี   
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในการติดตามและประเมินผลการ 

    จัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
๒. ควบคุมดูแล พิจารณาแนวทาง วิธีการจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามตารางก าหนดอายุ  

    การเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
 

 
        

              ๓. พิจารณา... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

169



๑๖๖ 
 

- ๓ - 
 

  ๓. พิจารณาประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ 
    กรมศิลปากร เพื่อการปรับแก้ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒. คณะท างานรวบรวมข้อมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
    ของกรมศิลปากร 
  ก. องค์ประกอบ 

๑. ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ประธานคณะท างาน 
๒. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการและประสานราชการ  คณะท างาน 
๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักการสังคีต  คณะท างาน 
๔. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กองโบราณคดี  คณะท างาน  
๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองโบราณคดีใต้น้ า คณะท างาน      
๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ  
๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์  
๘. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักสถาปัตยกรรม                         

                   ๙. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
                             ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ             
  ๑๐. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 

      ส านักหอสมุดแห่งชาติ  
๑๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป   คณะท างาน 
      ส านักช่างสิบหมู่ 

                   ๑๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑ ราชบุรี        

                   ๑๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๒ สุพรรณบุรี     

                   ๑๔. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๓ พระนครศรีอยุธยา  

                   ๑๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๔ ลพบุรี  

                                    
 

๑๖. หัวหนา้... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖๗ 
 

- ๔ - 
 

๑๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๕ ปราจีนบุรี 
๑๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน  
      ส านักศิลปากรที่ ๖ สุโขทัย  

                     ๑๘. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๗ น่าน     

                    ๑๙. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๘ เชียงใหม่   

                    ๒๐. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๙ ขอนแก่น     

                    ๒๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๐ ร้อยเอ็ด  

                    ๒๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๑ อุบลราชธานี   

                   ๒๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๒ นครราชสีมา    

                   ๒๔. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๓ สงขลา                                                                                

                   ๒๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๔ นครศรีธรรมราช  

                   ๒๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๕ ภูเก็ต        
๒๗. นางสาวพิมพ์พรรณ  แสนปัญญา   คณะท างาน 
๒๘. นายศรายุทธ  ธรรมโชติ    คณะท างาน 
๒๙. หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร           คณะท างานและเลขานุการ 
๓๐. นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย์   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
๓๑. นางสาวพรภัทรา  สารประสพ   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
๓๒. นางสาวลาวัณย์  ม่วงศรี    คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  

 
 

                คณะท างานฯ... 
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๑๖๖ 
 

- ๓ - 
 

  ๓. พิจารณาประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ 
    กรมศิลปากร เพื่อการปรับแก้ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากรให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒. คณะท างานรวบรวมข้อมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
    ของกรมศิลปากร 
  ก. องค์ประกอบ 

๑. ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ประธานคณะท างาน 
๒. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการและประสานราชการ  คณะท างาน 
๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักการสังคีต  คณะท างาน 
๔. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กองโบราณคดี  คณะท างาน  
๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองโบราณคดีใต้น้ า คณะท างาน      
๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ  
๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์  
๘. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
    ส านักสถาปัตยกรรม                         

                   ๙. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
                             ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ             
  ๑๐. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 

      ส านักหอสมุดแห่งชาติ  
๑๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป   คณะท างาน 
      ส านักช่างสิบหมู่ 

                   ๑๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑ ราชบุรี        

                   ๑๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๒ สุพรรณบุรี     

                   ๑๔. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๓ พระนครศรีอยุธยา  

                   ๑๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๔ ลพบุรี  

                                    
 

๑๖. หัวหนา้... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖๗ 
 

- ๔ - 
 

๑๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๕ ปราจีนบุรี 
๑๗. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน  
      ส านักศิลปากรที่ ๖ สุโขทัย  

                     ๑๘. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๗ น่าน     

                    ๑๙. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๘ เชียงใหม่   

                    ๒๐. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๙ ขอนแก่น     

                    ๒๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๐ ร้อยเอ็ด  

                    ๒๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๑ อุบลราชธานี   

                   ๒๓. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๒ นครราชสีมา    

                   ๒๔. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๓ สงขลา                                                                                

                   ๒๕. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๔ นครศรีธรรมราช  

                   ๒๖. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป    คณะท างาน 
      ส านักศิลปากรที่ ๑๕ ภูเก็ต        
๒๗. นางสาวพิมพ์พรรณ  แสนปัญญา   คณะท างาน 
๒๘. นายศรายุทธ  ธรรมโชติ    คณะท างาน 
๒๙. หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร           คณะท างานและเลขานุการ 
๓๐. นางสาวนภวรรณ  ศรีจันทรนิตย์   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
๓๑. นางสาวพรภัทรา  สารประสพ   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
๓๒. นางสาวลาวัณย์  ม่วงศรี    คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  

 
 

                คณะท างานฯ... 
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๑๖๘ 
 

- ๕ - 
 

ข. หน้าท่ี  
๑. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารภายใน  

    หน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร เพื่อให้ค าปรึกษา แนะน า การจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุการ 
    เก็บเอกสารของกรมศิลปากร          

๒. ศึกษา รวบรวมข้อมูลเอกสาร จัดท าแบบส ารวจ จัดประชุม ส่งแบบส ารวจ เก็บรวบรวม 
    และสรุปข้อมูลแบบส ารวจ                  
  ๓. วิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามตารางก าหนดอายุเอกสารของ 
    กรมศิลปากร 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

        สั่ง  ณ  วันท่ี  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖๙ 
 

 
ภาพกิจกรรมโครงการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 
การประชุมสัมมนา เรื่อง การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร  
ในวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๗ ณ ห้องเทพประทาน โรงแรมเวียงใต้ กรุงเทพมหานคร 
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๑๖๙ 
 

 
ภาพกิจกรรมโครงการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 

 
การประชุมสัมมนา เรื่อง การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร  
ในวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๗ ณ ห้องเทพประทาน โรงแรมเวียงใต้ กรุงเทพมหานคร 
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๑๗๐ 
 

การส ารวจเอกสารของหน่วยงานในสังกัดกรมศิลปากร 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

๑๗๑ 
 

การจัดประชุมสัมมนา เรื่อง การพิจารณาร่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
วันที่ ๒๐ – ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ณ ห้องเพชรไพฑูรย์ โรงแรมเมธาวลัย ชะอ า จังหวัดเพชรบุรี 
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๑๗๑ 
 

การจัดประชุมสัมมนา เรื่อง การพิจารณาร่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร 
วันที่ ๒๐ – ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ณ ห้องเพชรไพฑูรย์ โรงแรมเมธาวลัย ชะอ า จังหวัดเพชรบุรี 
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๑๗๒ 
 

การประชุมคณะท างานรวบรวมข้อมูลและติดตามประเมินผลการจัดเก็บเอกสาร 
ตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร  

วันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ ณ ห้องประชุมด ารงราชานุภาพ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
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