
ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
1 

 
สําเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการเงิน 

1.1  สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ  เชน 
 1.1.1    สําเนา  พ.ร.บ.ใหอํานาจกระทรวง- 
  การคลังกูเงินจากตางประเทศ 

1.1.2 สําเนาพระราชกําหนด  เรื่องใหอํานาจ 
กระทรวงการคลังปรับโครงสรางเงินกู 
ตางประเทศ  พ.ศ.  2528 
 ฯลฯ 
 
 

 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา   
1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 

 
 
กําหนดอายุการเก็บตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    1.2   สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ  เชน 

1.2.1 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ 
ขาราชการ  พ.ศ.  2539 

1.2.2 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523 
 ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 

 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวาจะมี
การเปลี่ยนแปลง 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
หมายเหตุ    ระเบียบ  หมายถึงระเบียบ 
         สํานักนากยกรัฐมนตรีวาดวย 
         งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบการเงินที่เกี่ยวของเฉพาะแตละหนวยงาน 
    2.1   ระเบียบการเงินตามแผนความรวมมือกับ 
 ตางประเทศ 
    2.2.  ระเบียบการเงินชวยเหลือจากตางประเทศ 
 เอกสารประกอบดวย 
 -  เหตุผลในการกําหนดระเบียบ 
 -  ขั้นตอนการดําเนินการ 
 -  เอกสารการอนุมัติระเบียบ 
 
 
 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวาจะยกเลิก
ระเบียบ 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
การตรวจสอบภายใน  เอกสารประกอบดวย 

3.1  รายงานการตรวจสอบเอกสารประจําป 
3.2  รายงานการตรวจสอบโครงการตาง ๆ   
 ของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 

 
 
กําหนดอายุการเก็บตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินเดือน  และคาจางประจํา  เอกสารประกอบดวย 

4.1 บัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจํา 
4.2 สําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย 
4.3 หลักฐานการปรับเพิ่ม  หรือลดอัตราเงินเดือน 
4.4 ใบแสดงการเลื่อนระดับ  และปรับอัตรา 
4.5 หนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจาย 
4.6 หนังสือรับรองการเบิกเงินเดือนครั้งสุดทาย 

 
 
ลําดับที่  4.1  -  4.6 
สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว   
ทําลายไดตามระเบียบ ฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 

 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.7 รายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเดือนและ 

คาจางขาราชการ  ลูกจาง 

 
ลําดับที่  4.7  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาจางชั่วคราว  เอกสารประกอบดวย 

5.1 สําเนาคําสั่งจาง 
5.2 หนังสืออนุมัติอัตราตําแหนง 
5.3 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
    5.4  แบบฟอรมเบิกจาย  (หลกัฐานการจายเงิน) 
 
 
 

 
 
ลําดับที่  5.1 – 5.3  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  5  ป  เมือ่มีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่ 
สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่  5.4  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 

 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาตอบแทนใชสอย  และวัสด ุ

6.1 คาตอบแทน 
6.1 บันทึกอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
6.2 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
6.3 หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลา 
 
*    เอกสาสารชุดนี้จะมี  2  ฉบับ  ฉบับจริงสงคลังตั้งเบิก   
      และ  สตง.  ตรวจสอบฉบับสําเนาเก็บที่หนวยงานผูเบิก   
      สตง.ไมตรวจสอบ 

 
 
 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาให 
สวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
ฉบับสําเนาหนวยงานผูขอเบิกเก็บไวไม 
นอยกวา  1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
กําหนดอายุการเก็บตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.2 คาเชาบาน  เอกสารประกอบดวย 

6.2.1   สําเนาคําสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก 
6.2.2 หลักฐานการโอน/ยาย 
6.2.3 แบบรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 
6.2.4 แบบขอรับเงินคาเชาบาน  (แบบ  72  ก) 
6.2.5 หลักฐานการเชา/สัญญาเชาซื้อ 

 
 
 
  
 

 
 
ลําดับที่  6.2.1 – 6.2.5  เกบ็ไวจนสิ้นสุด 
สัญญาการเชาซื้อหรือผูขอเบิกหมดสิทธิ์ 
ขอเบิก  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 6.2.6  แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน   (แบบ  73  ก) 

6.2.7 คําอนุมัติเบิกจาย 
 
 
 
 
 
6.2.8 ใบเสร็จรับเงิน 

 
ลําดับที่  6.2.6 – 6.2.7   สตง. ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไม 
นอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร 
อื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่  6.2.8   สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใชสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    6.3 คาใชจายในการเดินทาง  (คาใชสอย)  เอกสารประกอบดวย 
 6.3.1 ใบขออนุมัติการเดินทาง 

6.3.2 รายงานการเดินทาง 
6.3.3 ใบแนบขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ                 

(แบบ  8703)  
6.3.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ  111) 
6.3.5 บันทึกการอนุมัติเบิกจาย 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    6.4 คาวัสดุ/คาจางเหมา   (คาใชสอย)  เอกสารประกอบดวย 

6.4.1 บันทึกอนุมัติขอจัดซื้อ  จัดจาง 
6.4.2 ใบสั่งจาย/สั่งซื้อ/สัญญาจาง 
6.4.3 ใบตรวจรับ/ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 - 117 - 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาสาธารณูปโภค  เอกสารประกอบดวย 

7.1 หลักงานใบแจงหนี้คาน้ําประปา  คาไฟฟา  คาโทรศัพท 
คาไปรษณีย 

7.2 บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
7.3 ใบเสร็จรับเงิน 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 

- 118 - 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดครุภัณฑ  คาที่ดิน  และสิ่งกอสราง  เอกสารประกอบดวย 

8.1 รายงานขอซื้อ  หรือจาง 
8.2 คําสั่งแตงตั้งกรรมการ 
8.3 รายงานผลการพิจารณาสอบราคาหรือรายงานผล 

การประกวดราคา 
8.4 ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง,  สัญญา,  แบบพิมพเขียว 
8.5 ใบเสร็จรับเงิน 
8.6 หลักฐานการโอนสิทธิ์  การรับเงิน 

 
 
ลําดับที่ 8.1–8.6  สตง.ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจน 
สิ้นสุดโครงการหรือสัญญาเก็บตออีก 
ไมนอยกวา  10  ป  
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
 
เรื่องการกอสรางเฉพาะเอกสาร 
ประเภท 
-  แบบแปลน 
-  คําขออนุมัติ 
-  คาใชจาย 
   ครบอายุการเก็บแลวสง 
   หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.7 ใบตรวจพัสดุ  หรือการจาง 
8.8 บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 

 
 
 
 
 
     8.9 ทะเบียนครุภัณฑ 

 
ลําดับที่  8.7 – 8.8  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือ 
เอกสารอื่นที่สามารถนํามาอางอิง  หรือ 
ทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวา 
รายการครุภัณฑในทะเบียน  จําหนายหมด 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรายจายอื่น  เอกสาประกอบดวย 

9.1 บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 
9.2 ใบเสร็จรับเงิน 
9.3 ใบแจงหนี้ตามประเภทรายจาย 

 
ลําดับที่  8.7 – 8.8  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา   
5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ 
นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ 
เอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 - 121 - 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
9.4 เอกสารโครงการพิเศษ 

(เอกสารประกอบดวย  โครงการ  เอกสารการเงินฯ) 

 
ลําดับที่  9.4  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา  
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนสิ้นสุด 
โครงการแลวเก็บตออีกไมนอยกวา  5  ป  
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินงบกลาง  เอกสารประกอบดวย 

10.1 เงินสํารองจายฉุกเฉิน 
10.2 เงินพัฒนาจังหวัด 

 
 
 
 
 10.3 สําเนาโครงการ 

 
ลําดับที่  10.1 – 10.2  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร 
อื่นที่สามารถนํามาอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่ 10.3  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10.4  คารักษาพยาบาล 
10.5  เงินชวยเหลือบุตร 
10.6  เงินชวยการศึกษาบุตร 

 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา 
5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํา 
มาอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  เอกสารมี 
2  ประเภท  คือ 
1.  เอกสารประกอบฎีกา  (คําขอ 
เบิกเงิน  หลักฐานการจายเงิน 
ทําลายตามอายุที่กําหนดใน 
ตารางฯ  นี้) 
2.  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
การขอใชสิทธิ์  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวจนผูขอเบิกหมดสิทธิ์ 
เบิกและไมนอยกวา  5  ป   
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 

- 124 - 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
11 

 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารทางบัญชี  เอกสารประกอบดวย 

11.1 สมุดบัญชีเงินสด  (แบบ  2101) 
11.2 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  (แบบ  2101) 
11.3 สมุดบัญชีแยกประเภท 
11.4 ใบโอน  (สมดุรายวัน) 
11.5 บัญชีเงินรายไดแผนดิน  (แบบ  3006) 
11.6 บัญชีเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง  (แบบ3007) 
11.7 บัญชีลกูหนี้เงินยืมราชการ 
11.8 บัญชีลกูหนี้เงินทดรองราชการ 
11.9 บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ 
11.10  บัญชลีูกหนีเ้งินทดรองราชการ 
    ฯลฯ 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

12 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประเภททะเบียน  ประกอบดวย 

12.1 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย  (แบบ2121) 
12.2 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 
12.3 ทะเบียนรายจายตามแผนงาน/ตามโครงการ 

(แบบ  2121)  
12.4 ทะเบียนรายจายงบกลาง 
12.5 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
12.6 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
12.7 ทะเบียนเช็ค 

 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

13 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานการเงิน  เอกสารประกอบดวย 

13.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ  วันสิ้นเดือน 
13.2 รายงานแยกประเภททั่วไป 
13.3 รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจาย 
13.4 รายงานเงินรายจายงบกลาง 
13.5 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ณ  วันสิ้นเดือน 
13.6 รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ, 

      ใบสําคัญเงินทดรองราชการ  
13.7 รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ, 
          รายงานลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 

 
 
ลําดับที่  13.1 – 13.7  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไม 
นอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
13.8 รายงานเงินนอกงบประมาณ 
13.9 รายงานเงินรายไดแผนดิน 
13.10   รายงานรายจายตามแผนงาน/งาน/ 
          โครงการ 

 
ลําดับที่  13.1 – 13.7  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
14 

 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี 

14.1  สําเนาฎีกางบประมาณ 
 เงินนอกงบประมาณ 
14.2  สําเนาใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

 หรือเงินเบิกเกินสงคืน 
14.3  ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงิน 
14.4  ใบนําสงเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง 
14.5  สมุดตนขั้วเช็ค* 
14.6  สมุดเงินยืม 
14.7  สมุดคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง  (แบบ  8601) 
14.8  ตนขั้วบัตร* 
14.9  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา 5 ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่
สามารถนํามาอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ
เอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
ลําดับที่ 14.5–14.9  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดงบประมาณ  เอกสารประกอบดวย 

15.1 พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําป 
15.2 ระเบียบงบประมาณ 

 
 
 

15.3 หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงิน 
  ประจํางวด 
15.4 เอกสารขอและอนุมัติเงินประจํางวด 

 

 
ลําดับที่ 15.1 – 15.2  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวจนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
ลําดับที่  15.3 – 15.4  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
15.5  คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
   เสนอสํานักงบประมาณ 
15.6  คําขอแปรญัตติ  และคําชี้แจงประกอบ 
15.7  หนังสือตอบจากสํานักงบประมาณ 
15.8  รางคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
15.9  หนังสือตอบขอโอนเปลี่ยนแปลง 
  งบประมาณประจําป 

 
ลําดับที่  15.5 – 15.9  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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