
 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
วาดวยการเก็บรักษาและการทําลายเอกสาร 

พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑวิธีการเก็บรักษาและการทําลายเอกสาร  เพื่ออํานวย

ประโยชน  และเพื่อความสะดวกตอการปฏิบัติงานของสํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ัง   

และบุคคลที่เกี่ยวของ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  มาตรา  ๑๐  (๒)  มาตรา  ๓๑  (๕)  และมาตรา  ๓๒  (๕)  

แหงพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยคณะกรรมการการเลือกต้ัง  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และมาตรา  ๑๑  

แหงพระราชบญัญัติการเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๕  ประกอบกับ

มติคณะกรรมการการเลือกต้ัง  ในการประชุมคร้ังที่  ๑๒๙/๒๕๕๒  เมื่อวันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๕๒  

คณะกรรมการการเลือกต้ัง  จึงออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบคณะกรรมการการเลือกต้ังวาดวยการเก็บรักษาและ 

การทําลายเอกสาร  พ.ศ.  ๒๕๕๒” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ในระเบียบนี้ 

“ผูอํานวยการการเลือกต้ังประจําจังหวัด”  หมายความรวมถึง  ผูอํานวยการการเลือกต้ังประจํา

กรุงเทพมหานคร  

ขอ ๔ บรรดาระเบียบ  ขอกําหนด  ประกาศ  มติหรือคําส่ังอื่นใดของคณะกรรมการ   

การเลือกต้ังที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน   

เวนแตกรณีที่กําหนดไวในระเบียบคณะกรรมการการเลือกต้ังวาดวยการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎรและสมาชิกวุฒิสภานอกราชอาณาจักร  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

ขอ ๕ ใหเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกต้ังรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจ

ตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

กรณีที่ไมมีขอกําหนดไวในระเบียบนี้  หรือมีปญหาในทางปฏิบัติ  หรือมีเหตุผลความจําเปน 

ตองปฏิบัตินอกเหนือระเบียบนี้  ใหเสนอขออนุมัติตอคณะกรรมการการเลือกต้ังพิจารณาเปนกรณี ๆ  ไป   



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 

 

ขอ ๖ ประเภทของเอกสารแบงออกเปน  ๙  ประเภท  ดังนี้ 

(๑) เอกสารเกี่ยวกับการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  การไดมาซ่ึงสมาชิกวุฒิสภา  

สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  การลงคะแนนเสียงเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาทองถิ่นหรือ

ผูบริหารทองถิ่น  และการออกเสียงประชามติ   

(๒) เอกสารเกี่ยวกับคาใชจายในการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  

สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น   

(๓) เอกสารเกี่ยวกับสํานวนการสืบสวนสอบสวน   

(๔) เอกสารเกี่ยวกับคดีความ 

(๕) เอกสารเกี่ยวกับสํานวนการดําเนินการทางวินัย 

(๖) เอกสารเกี่ยวกับการประชุม 

(๗) เอกสารทางการเงินและงบประมาณ 

(๘) เอกสารเกี่ยวกับการดําเนินกิจการของพรรคการเมือง 

(๙) เอกสารอื่น  นอกจากเอกสารตามขอ  ๖  (๑)  (๒)  (๓)  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)   

ขอ ๗ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  ในระหวางการปฏิบัติงานหรือเมื่อการปฏิบัติงาน  

แลวเสร็จ  ใหพนักงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติการเกี่ยวกับเอกสารนี้  เปนผูรับผิดชอบในการเก็บ

รักษาเอกสารดังกลาวใหอยูในที่ปลอดภัย  และจัดทําทะเบียนคุม  โดยใหอยูภายใตการกํากับดูแล 

ของผูอํานวยการฝายหรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทาผูอํานวยการฝายหรือผูอํานวยการการเลือกต้ังประจํา

จังหวัดหรือหัวหนาพนักงานสวนทองถิ่นแลวแตกรณี 

ขอ ๘ เอกสารตามขอ  ๖  หากมีความจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา   

ใหแตงต้ังพนักงานขึ้นรับผิดชอบในการเก็บรักษาเอกสารดังกลาวใหอยูในที่ปลอดภัย  และจัดทําทะเบียนคุม   

ขอ ๙ เอกสารตามขอ  ๖  ที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  

หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับการศึกษา  คนควา  อางอิงหรือเอกสารอื่นในลักษณะเดียวกัน 

ใหเก็บไวเปนหลักฐานตลอดไป 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ขอ ๑๐ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  ตองเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยในสํานักงาน
คณะกรรมการการเลือกต้ัง  สํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ังประจําจังหวัด  หรือองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นที่มีหนาที่ตองเก็บรักษาเอกสารดังกลาว  แลวแตกรณี   หรือสถานที่อื่นใดตามที่
คณะกรรมการการเลือกต้ังหรือสํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ังกําหนด 

หมวด  ๒ 
การเก็บรักษา 

 

 

สวนที่  ๑ 
การเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  การไดมาซ่ึงสมาชิกวุฒิสภา  สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 
การลงคะแนนเสียงเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 

และการออกเสียงประชามติ 
 

 

ขอ ๑๑ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๑)  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๑.๑ สํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ัง  มีหนาที่เก็บรักษาเอกสารตามรายการ  

ดังนี้ 
   (๑) เอกสารที่เกี่ยวกับการสมัครรับเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎรแบบ

สัดสวน   
   (๒) เอกสารที่เกี่ยวกับการสรรหาสมาชิกวุฒิสภา 
   (๓) เอกสารที่ เกี่ยวกับการประกาศแบงเขตเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎรและสมาชิกสภาทองถิ่น 
   (๔) เอกสารที่เกี่ยวกับการลงคะแนนเสียงเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาทองถิ่น

หรือผูบริหารทองถิ่น 
   (๕) เอกสารเกี่ยวกับการออกเสียงประชามติ   
   (๖) เอกสารที่ เกี่ยวกับการประกาศผลการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  การสรรหาสมาชิกวุฒิสภา  และการเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหาร
ทองถิ่น 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

   (๗) เอกสารเกี่ยวกับการเลือกต้ังใหม  นับคะแนนใหม 

   (๘) เอกสารเกี่ยวกับการขยายระยะเวลาเลือกต้ัง 

   (๙) เอกสารเกี่ยวกับการวินิจฉัยสิทธิสมัครรับเลือกต้ัง 

  ๑๑.๒ สํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ังประจําจังหวัด  มีหนาที่ เก็บรักษา

เอกสารตามรายการ  ดังนี้  

   (๑) เอกสารที่เกี่ยวกับการสรรหาและแตงต้ังกรรมการประจําเขตเลือกต้ัง  

กรรมการการเลือกต้ังประจําองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวของ 

   (๒) เอกสารที่เกี่ยวกับการสมัครรับเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎรแบบ

แบงเขตเลือกต้ัง  และสมาชิกวุฒิสภา 

   (๓) เอกสารที่ เกี่ยวกับการประกาศแบงเขตเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎร  และการเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่น 

   (๔) เอกสารเกี่ยวกับการลงคะแนนเสียงเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาทองถิ่น

หรือผูบริหารทองถิ่น 

   (๕) แบบพิมพที่คณะกรรมการประจําหนวยเลือกต้ังไดบันทึกเหตุการณ  

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกต้ังชุดหมายเหตุการลงคะแนน  แบบพิมพที่ใชในการลงคะแนน  และการนับ

คะแนนเลือกต้ัง  ในการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา 

   (๖) เอกสารที่เกี่ยวกับการออกเสียงประชามติ 

   (๗) เอกสารเกี่ยวกับการวินิจฉัยสิทธิสมัครรับเลือกต้ัง   สมาชิกสภา

ทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 

   (๘) บัญชีรายชื่อผูเสียสิทธิเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  สมาชิก

วุฒิสภา  และสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 

  ๑๑.๓ องคกรปกครองสวนทองถิ่น  มีหนาที่เก็บรักษาเอกสารตามรายการ  ดังนี้ 

   (๑) เอกสารที่ เกี่ยวกับการสมัครรับเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่นหรือ

ผูบริหารทองถิ่น 

   (๒) บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกต้ังชุดที่ใหผูมีสิทธิเลือกต้ังใชลงคะแนน

เลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 



 หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

   (๓) เอกสารที่เกี่ยวกับการลงคะแนนเสียงเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาทองถิ่น  
หรือผูบริหารทองถิ่น 

   (๔) เอกสารเกี่ยวกับการลงคะแนน  การนับคะแนน  และการประกาศ 
ผลการเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 

   (๕) สํา เนาบัญชีรายชื่ อผู มี สิทธิ เ ลือกต้ังชุดที่ ให ผูมี สิทธิ เลื อก ต้ัง  
 ใชลงคะแนนเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 

ขอ ๑๒ ระยะเวลาในการเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  ใหเก็บรักษาไว  ๔  ป  นับแตวันประกาศผลการเลือกต้ัง  
สําหรับการเลือกต้ังสมาชิกวุฒิสภา  หรือการสรรหาสมาชิกวุฒิสภาใหเก็บรักษาไว  ๖  ป  นับแต 
วันประกาศผลการเลือกต้ัง  หรือวันประกาศผลการสรรหา 

กรณีตามวรรคหนึ่ง  การพนจากตําแหนงกรณีอื่นนอกจากการครบวาระการดํารงตําแหนง 
ใหเก็บรักษาเอกสารไวเทากับระยะเวลาที่ดํารงตําแหนง  ทั้งนี้  ตองไมนอยกวา  ๑  ป  นับแตวัน  
ประกาศผลครั้งที่ผานมา 

ระยะเวลาในการเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการออกเสียงประชามติ  เอกสารที่ เกี่ยวกับ 
การลงคะแนนเสียงเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  เมื่อไดดําเนินการแลวเสร็จ
ใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๑  ป 

สวนที่  ๒ 
การเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับคาใชจายในการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

สมาชิกวุฒิสภา  สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 
 

 

ขอ ๑๓ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๒)  ใหปฏิบัติดังนี้ 
(๑) สมาชิกสภาผูแทนราษฎรแบบสัดสวนใหอยูในความรับผิดชอบของสํานักงาน

คณะกรรมการการเลือกต้ังเก็บรักษา 
(๒) สมาชิกสภาผูแทนราษฎรแบบแบงเขตเลือกต้ัง  สมาชิกวุฒิสภา  และสมาชิกสภาทองถิ่น

หรือผูบริหารทองถิ่น  ใหอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ังประจําจังหวัด
เก็บรักษา 

ขอ ๑๔ ระยะเวลาในการจัดเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๒)  ใหปฏิบัติดังนี้ 



 หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

(๑) กรณีที่ไมมีการรองคัดคานการเลือกต้ัง  ใหพนักงานผูรับผิดชอบเก็บรักษาเอกสาร
หลักฐานคาใชจายในการเลือกต้ัง  โดยจัดทําทะเบียนคุมบัญชีรายรับและรายจาย  รวมทั้งเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวของใหเก็บรักษาเอกสารไวไมนอยกวา  ๑  ป  นับแตวันประกาศรายการคาใชจาย 
ในการเลือกต้ังของผูสมัคร 

(๒) กรณีที่มีการรองคัดคานการเลือกต้ังของผูสมัครคนใดหรือมีการดําเนินคดี  กับผูสมัคร
หรือสมุหบัญชีเลือกต้ังคนใด  หัวหนาพรรคและหรือกรรมการบริหารพรรคหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
โดยคณะกรรมการการเลือกต้ังหรือคณะกรรมการการเลือกต้ังประจําจังหวัด  แลวแตกรณีใหเก็บรักษา
เอกสารหลักฐานคาใชจายในการเลือกต้ัง  ในสวนของผูสมัครผูนั้นจนกวาคณะกรรมการการเลือกต้ัง 
จะไดพิจารณาเสร็จส้ินหรือส้ินสุดการดําเนินคดี 

สวนที่  ๓ 
การเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับสํานวนการสืบสวนสอบสวน 

 

 

ขอ ๑๕ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๓)  ใหปฏิบัติดังนี้ 
(๑) เอกสารที่อ ยูระหวางการพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาดใหพนักงานสืบสวนสอบสวน

ผูรับผิดชอบสํานวนเปนผูเก็บรักษา 
(๒) เอกสารที่คณะกรรมการการเลือกต้ังพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาด  และมีคําวินิจฉัย  ส่ังการ 

และแจงใหผูเกี่ยวของทราบแลว  ใหสวนงานของดานกิจการสืบสวนสอบสวนและวินิจฉัยผูรับผิดชอบ
เปนผูเก็บรักษาโดยใหแยกเก็บเอกสารเปนรายจังหวัดและจัดทําบัญชีการเก็บแยกเปนรายประเภทของ
เร่ืองคัดคาน  เร่ืองที่ไมรับเปนเร่ืองคัดคาน  หรือการถอนคํารอง  รวมทั้งเอกสารอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของกับ
เอกสารในการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหาร
ทองถิ่น  การสรรหาสมาชิกวุฒิสภาและการออกเสียงประชามติ 

ขอ ๑๖ ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๑๕  (๒)  ใหเก็บรักษาดังนี้ 
(๑) เอกสารที่ไมปรากฏวามีการดําเนินคดีใหเก็บรักษาไว  ๔  ป  นับแตวันประกาศผล 

การเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎรหรือสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  ในเขตเลือกต้ังนั้น ๆ  
แลวแตกรณี  สําหรับการเลือกต้ังสมาชิกวุฒิสภาและการสรรหาสมาชิกวุฒิสภาใหเก็บรักษาไว  ๖  ป  
นับแตวันประกาศผลการเลือกต้ังหรือวันประกาศผลการสรรหา  แลวแตกรณี  สวนการออกเสียง
ประชามติ  ใหเก็บรักษาไว  ๑  ป  นับแตวันประกาศผลการออกเสียงประชามตินั้น 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

(๒) เอกสารที่ปรากฏวามีการดําเนินคดี  ใหเก็บรักษาไวจนกวาคดีจะถึงที่สุด  แตตองไมนอยกวา
ระยะเวลาตาม  (๑)  ทั้งนี้  สุดแตระยะเวลาใดจะยาวกวาก็ใหถือเอาระยะเวลาที่ยาวกวานั้นมาใชบังคับ 

สวนที่  ๔ 
การเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับคดีความ 

 

 

ขอ ๑๗ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๔)  ใหเก็บรักษาไวมีกําหนด  ๑  ป  นับแตคดี 
ถึงที่สุด  ยกเวนคําบังคับคดีของศาลใหจัดเก็บไวจนกวาการบังคับคดีจะเสร็จส้ิน   

สวนที่  ๕ 
การเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับสํานวนการดําเนินการทางวินัย 

 

 

ขอ ๑๘ เอกสารเกี่ ยวกับสํานวนการดํ า เนินการทางวินั ย   หมายรวมถึง สํานวน   
การตรวจสอบ  สอบสวนขอเท็จจริง  เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานและลูกจางของสํานักงาน
คณะกรรมการการเลือกต้ัง  สํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ังประจําจังหวัด  และการสอบสวน 
การกระทําละเมิดตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

ขอ ๑๙ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๕)  ใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) เอกสารที่อยูระหวางการดําเนินการ  ใหพนักงานผูรับผิดชอบสํานวนเปนผูเก็บรักษา 

(๒) เอกสารที่ไดมีการส่ังการ  คําส่ัง  หรือคําวินิจฉัย  แลวแตกรณี  และไดดําเนินการ   

ในสวนที่เกี่ยวของแลวเสร็จ  ใหสวนงานดานกิจการบริหารกลางผูรับผิดชอบเปนผูเก็บรักษา  โดยให

แยกเก็บรักษาเอกสารเปนรายจังหวัดและจัดทําบัญชีการเก็บแยกประเภทของเรื่องที่จัดเก็บ 

ขอ ๒๐ ระยะเวลาการเก็บเอกสารตามขอ  ๖  (๕)  ใหเก็บรักษาไว  ๑๐  ป  นับแตวันที่ไดมี

การสั่งการ  คําส่ัง  หรือคําวินิจฉัยแลวแตกรณี 

สวนที่  ๖ 
การเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 

 

 

ขอ ๒๑ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๖)  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๒๑.๑ การประชุมคณะกรรมการการเลือกต้ัง 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

   (๑) เอกสารประกอบการประชุมที่สวนงานผู รับผิดชอบนําเสนอ   

ตอคณะกรรมการการเลือกต้ัง  ซ่ึงเปนสําเนาที่มีตนเร่ืองในความรับผิดชอบของแตละสวนงาน   

เมื่อที่ประชุมไดพิจารณาแลวใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

   (๒) ระเบียบวาระการประชุม   หนังสือลงมติของคณะกรรมการ 

การเลือกต้ัง  สรุปมติของคณะกรรมการการเลือกต้ัง  รายงานการประชุมของคณะกรรมการการเลือกต้ัง

ใหเก็บไวเปนหลักฐานตลอดไป   และใหจัดเก็บโดยวิธีการอื่นตามที่คณะกรรมการการเลือกต้ัง 

หรือสํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ังกําหนด 

   (๓) สรุปผลการดําเนินงานในเรื่องที่คณะกรรมการการเลือกต้ังไดมีมติ  

เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

  ๒๑.๒ การประชุมคณะกรรมการการเลือกต้ังประจําจังหวัด 

   ระเบียบวาระการประชุม   และรายงานการประชุมรวมทั้งเอกสาร

ประกอบการประชุมที่ปรากฏในรายงานการประชุมของคณะกรรมการการเลือกต้ังประจําจังหวัด 

ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป  

ขอ ๒๒ สําห รับการประชุมอื่นนอกจากการประชุมคณะกรรมการการเลือกต้ัง   

และการประชุมคณะกรรมการการเลือกต้ังประจําจังหวัด  ใหดําเนินการใหเปนไปตามสวนที่  ๙ 

สวนที่  ๗ 
การเก็บรักษาเอกสารทางการเงินและงบประมาณ 

 

 

ขอ ๒๓ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๗)  ในสวนที่เปนเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน   

การจายเงิน  การกอหนี้ผูกพัน  การบัญชี  การพัสดุ  และการงบประมาณ  ซ่ึงมิใชหลักฐานการกอ  

เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  ใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแต

หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานหรือไดมีเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน

หนังสือหรือเอกสารดังกลาว  และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลว  ใหเก็บรักษาไว   

ไมนอยกวา  ๕  ป 

ขอ ๒๔ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๗)  นอกจากที่กําหนดไวในขอ  ๒๓  และหมด

ความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบ  หรือเพื่อการใด ๆ  ใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๑  ป   



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

สวนที่  ๘ 
การเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินกิจการของพรรคการเมือง 

 

 

ขอ ๒๕ การเก็บรักษาเอกสารตามขอ  ๖  (๘)  ใหปฏิบัติดังนี้   
(๑) เอกสารเกี่ยวกับการจดแจงจัดต้ังพรรคการเมือง  สาขาพรรคการเมืองและการแจง 

การเปลี่ยนแปลงตาง ๆ  ใหเก็บรักษาไวตลอดอายุการเปนพรรคการเมือง 
(๒) งบการเงินและเอกสารประกอบงบการเงินของพรรคการเมือง  เอกสารแบบแจงจํานวน

สมาชิกพรรคการเมืองที่เพิ่มข้ึนหรือลดลงและสําเนาใบสมัครสมาชิกพรรคที่ไดถายสําเนาขอมูล
อิเล็กทรอนิกสไวเรียบรอยแลว  และเอกสารการสั่งส้ินสภาพ  การเลิก  และการยุบพรรคการเมืองและ
สาขาพรรคการเมือง  ใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  นับแตวันที่ไดรับเอกสารจากพรรคการเมือง  
หรือนับแตวันที่นายทะเบียนพรรคการเมืองลงนามในประกาศหรือมีคําส่ัง  แลวแตกรณี 

(๓) เอกสารบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการบริหารพรรคการเมือง   
ใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๕  ป  นับแตวันที่กรรมการบริหารพรรคการเมืองผูนั้นพนจากตําแหนง 

สวนที่  ๙ 
การเก็บรักษาเอกสารอื่น 

นอกจากเอกสารตามขอ  ๖  (๑)  (๒)  (๓)  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘) 
 

 

ขอ ๒๖ การเก็บรักษาเอกสารอื่นนอกจากเอกสารตามขอ  ๖  (๑)  (๒)  (๓)  (๔)  (๕)  (๖)  
(๗)  และ  (๘)  ใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๕  ป   

เอกสารที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญ  ซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเร่ืองที่เกิดข้ึนเปนประจําหรือ
สามารถคนหาตนฉบับไดจากแหลงอื่น  เมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๑  ป   

หมวด  ๓ 
การทําลายเอกสาร 

 

 

สวนที่  ๑ 
ระยะเวลาในการดําเนินการทําลายเอกสาร 

 

 

ขอ ๒๗ ภายใน  ๖๐  วัน  หลังจากวันส้ินปปฏิทินใหพนักงานผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา
เอกสารสํารวจเอกสารที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  แลวจัดทําบัญชีเอกสารขอทําลาย  ตามแบบ
ทายระเบียบนี้  และใหรายงานคณะกรรมการอํานวยการทําลายเอกสารตามขอ  ๒๘   



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

สวนที่  ๒ 
ข้ันตอนวิธีการทําลายเอกสาร 

 

 

ขอ ๒๘ ใหเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกต้ังแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการทําลาย

เอกสารสวนกลาง   ประกอบดวยผูอํ านวยการสํานักบริหารทั่ วไปเปนประธานกรรมการ   

และผูอํานวยการฝายอื่นอีกไมนอยกวา  ๒  คน  เปนกรรมการ  โดยมีผูอํานวยการฝายกิจการทั่วไป   

เปนกรรมการและเลขานุการ  และแตงต้ังพนักงานการเลือกต้ังคนหนึ่งเปนผูชวยเลขานุการ 

ใหผูอํานวยการการเลือกต้ังประจําจังหวัดแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการทําลายเอกสาร 

สวนจังหวัด  ประกอบดวยหัวหนางานอํานวยการเปนประธานกรรมการ  และหัวหนางานอื่นอีก  ๒  คน  

เปนกรรมการ  โดยมีพนักงานการเลือกต้ังคนหนึ่งทําหนาที่เปนเลขานุการ  และแตงต้ังพนักงาน 

การเลือกต้ังคนหนึ่งเปนผูชวยเลขานุการ 

ใหหัวหนาพนกังานสวนทองถิ่นแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการทําลายเอกสารสวนทองถิ่น  

ประกอบดวยหัวหนาสํานักปลัดหรือหัวหนาสํานักงานปลัดหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  เปนประธาน

กรรมการ  และพนักงานสวนทองถิ่นอื่นอีกไมนอยกวา  ๒  คน  เปนกรรมการ  โดยใหหัวหนางาน 

สารบรรณในองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  เปนเลขานุการ  และแตงต้ังพนักงานขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นคนหนึ่งเปนผูชวยเลขานุการ 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการ 

คนหนึ่งทําหนาที่ประธานกรรมการ 

มติของคณะกรรมการอํานวยการทําลายเอกสารใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็น

ดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

ขอ ๒๙ คณะกรรมการอํานวยการทําลายเอกสารตามขอ  ๒๘  มีหนาที่ดังนี้   

(๑) พิจารณาเอกสารที่จะขอทําลายตามบัญชีเอกสารที่ขอทําลายตามขอ  ๒๗ 

(๒) เสนอรายงานการพิจารณาตาม   (๑)   ตอเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกต้ัง   

หรือผูอํานวยการการเลือกต้ังประจําจังหวัด   หรือหัวหนาพนักงานสวนทองถิ่น  แลวแตกรณี   

เพื่อพิจารณาสั่งการ 

(๓) ควบคุมการทําลายเอกสารที่ไดรับอนุมัติใหทําลายแลว 



 หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ขอ ๓๐ เมื่อเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกต้ังหรือผูอํานวยการการเลือกต้ังประจํา

จังหวัดหรือหัวหนาพนักงานสวนทองถิ่น  แลวแตกรณี  ไดรับรายงานตามขอ  ๒๙  แลวใหพิจารณา 

ส่ังการดังนี้ 

(๑) เอกสารใดยังไมควรทําลายใหส่ังการใหเก็บรักษาเอกสารนั้นไวจนถึงเวลาทําลาย   

ในงวดตอไป 

(๒) เอกสารใดไมสมควรทําลายและควรเก็บรักษาไวตลอดไปในฐานะเอกสาร 

ทางประวัติศาสตรใหรายงานสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

(๓) เอกสารใดหมดความจําเปนในการใชงานตอไปใหพิจารณาอนุมัติ  ใหทําลายได 

ขอ ๓๑ การทําลายเอกสารที่ไดรับอนุมัติใหทําลายไดแลวใหเลขาธิการคณะกรรมการ 

การเลือกต้ังหรือผูอํานวยการการเลือกต้ังประจําจังหวัดหรือหัวหนาพนักงานสวนทองถิ่น  แตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินการทําลายเอกสาร  โดยมีองคคณะไมนอยกวา  ๓  คน 

ขอ ๓๒ คณะกรรมการดําเนินการทําลายเอกสารตามขอ  ๓๑  ตองตรวจสอบเอกสาร 

ที่จะทําลายใหตรงกับบัญชีเอกสารขอทําลาย  หากปรากฏวามีเอกสารที่ไมอยูในบัญชีขอทําลายปะปน

มาใหแยกเก็บไว  แลวสงคืนพนักงานผูรับผิดชอบเอกสารนั้น 

ขอ ๓๓ ใหคณะกรรมการดําเนินการทําลายเอกสาร  ทําลายเอกสารดวยวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง

ดังตอไปนี้ 

(๑) ฉีก  หรือยอยโดยใชเคร่ืองยอยเอกสารจนไมสามารถอานหรือจดจําขอความในเอกสารได 

(๒) แปรสภาพเอกสารดวยวิธีการอื่นใด 

วิธีการทําลายเอกสารจะตองทําใหเอกสารที่ทําลายนั้นไมสามารถประกอบ  เพื่ออานเปนเร่ืองได 

ขอ ๓๔ การทําลายเอกสารตามขอ  ๓๓  หากจะเปนผลใหมีรายไดเกิดข้ึนใหดําเนินการ 

โดยวิธีตกลงราคา  แลวนําเงินที่ไดสงเปนรายไดของสํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ัง  หรือองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น  แลวแตกรณี  กรณีที่มีคาใชจายในการดําเนินการทําลายเอกสาร  ใหเบิกคาใชจาย

จากเงินงบประมาณตามความจําเปน 

ขอ ๓๕ ใหคณะกรรมการดําเนินการทําลายเอกสาร  จัดการทําลายเอกสารจนแลวเสร็จ  

แลวรายงานใหเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกต้ังหรือผูอํานวยการการเลือกต้ังประจําจังหวัดหรือ

หัวหนาพนักงานสวนทองถิ่น  แลวแตกรณี  ทราบ 



 หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๙๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๓๖ บรรดาเอกสารตามขอ  ๖  ที่มีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับใหดําเนินการเก็บรักษา
ตามระเบียบนี้  โดยใหเร่ิมนับระยะเวลาในการเก็บรักษาต้ังแตวันที่ไดจัดทําเอกสารนั้น ๆ  สวนบรรดา
เอกสารที่พนกําหนดระยะเวลาในการเก็บรักษาและจะตองทําลายก็ใหปฏิบัติการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

อภิชาต  สุขัคคานนท 
ประธานกรรมการการเลือกต้ัง 



                                                                                                                                                                                
 

บัญชีเอกสารขอทาํลาย ประจําป  
สวนงาน                                                                                                                       วันที่                                        
                                                         แผนที่ 
                                                                                      

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหต ุ

       

        

        

        

        

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 
แบบบัญชีเอกสารขอทําลาย

 



 
 
 
 
 

บัญชีเอกสารขอทาํลายอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๑. ชื่อบัญชเีอกสารขอทาํลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
 ๒. สวนงานใหลงชื่อสวนงานที่จัดทําบัญชี 
 ๓. วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
 ๔. แผนที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของแผนบัญชี 
 ๕. ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
 ๖. รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือตามที่สํานักงานคณะกรรมการ 
  การเลือกตั้งกําหนด 
 ๗. ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
 ๘. ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
 ๙. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๐. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๑๑. การพิจารณาใหคณะกรรมการอาํนวยการทําลายเอกสารเปนผูกรอก 
 ๑๒  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
  


