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บทนํา 
 
  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร  เปนหนวยงานในสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม
ท่ีทําหนาท่ีติดตาม  รวบรวม  รับมอบเอกสารประวัติศาสตรจากหนวยงานของรัฐเพ่ือนํามาดําเนินการประเมิน
คุณคา  คัดเลือก   เก็บรักษาไวตลอดไปเปนมรดกทางวัฒนธรรมของชาติดานจดหมายเหตุ  และดําเนินการ
จัดระบบเอกสารจดหมายเหตุตามหลักวิชาจดหมายเหตุ ไดแก  การจัดหมวดหมู  การจัดทําเครื่องมือชวยคนควา   
การอนุรักษโดยเทคนิควิธีตาง ๆ  การจัดเก็บรักษาตามมาตรฐานจดหมายเหตุ  และการใหบริการคนควาวิจัย
เอกสารจดหมายเหตุแกประชาชน 
  กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ไดแก  พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ ซ่ึงได
กําหนดใหสวนราชการทั้งราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  และราชการบริหาร
สวนทองถ่ิน สงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บรักษาไวเปน
เอกสารจดหมายเหตุ  และไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในสวนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของกับสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร ไดแก  การฝากเก็บเอกสารสําคัญท่ียังไมครบอายุการเก็บรักษา 
การสงมอบเอกสารครบ ๒๐ ป  และการสงมอบบัญชีเอกสารครบ ๒๐ ป  ท่ีขอเก็บเอง  การทําความตกลง
การทําลายเอกสาร  การสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหความ
เห็นชอบและคัดเลือกเอกสารประวัติศาสตร เปนตน จากการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร การพิจารณา
บัญชีหนังสือขอทําลาย  และการประเมินคุณคาเอกสารประวัติศาสตรท่ีรับมอบจากหนวยงานของรัฐพบวา
หนวยงานของรัฐสวนใหญไมไดปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบดังกลาว  ซ่ึงอาจจะเนื่องมาจากกฎหมาย
และระเบียบไมมีความสอดคลองกัน ไมไดกําหนดรายละเอียดแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน ยากแกการถือปฏิบัติ 
หนวยงานของรัฐไมเห็นความสําคัญ  ระบบจัดเก็บเอกสารของหนวยงานท่ีไมเปนระบบ  เปนตน 
  เพ่ือใหหนวยงานของรัฐตระหนักในความสําคัญของการจัดเก็บเอกสารและใหความรวมมือ
ในการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร และเพ่ือใหหนวยงาน
ของรัฐสามารถปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวกับการสงมอบเอกสาร ประวัติศาสตรไดอยาง
ถูกตอง สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จึงไดจัดทําคูมืออธิบายขั้นตอนการสงมอบเอกสาร
ประวัติศาสตรและการทําลายเอกสารราชการฉบับนี้ขึ้น โดยรวบรวมรายละเอียดและเอกสารท่ีเกี่ยวของกับ
การจัดเก็บเอกสารราชการ  การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  การทําลายเอกสารราชการ การทําขอตกลง 
และการฝากเก็บเอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรขึ้น   เพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปนคูมือในการ
ดําเนินงานและเปนการประสานความรวมมือในการรวบรวม เก็บรักษาเอกสารสําคัญของชาติใหคงอยูเปน
มรดกทางวัฒนธรรมของชาติตลอดไป 

 



การจัดเก็บเอกสารราชการ 
 
  การจัดเก็บเอกสารราชการเปนภารกิจท่ีหนวยงานของรัฐจะตองใหความสําคัญและ
ดําเนินการบริหารจัดการเอกสารราชการท่ีอยูในความครอบครองใหเปนระบบท่ีดี เพ่ือใหสามารถสอบคน
ขอมูลสําหรับสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานของรัฐใหสําเร็จลุลวงตามนโยบายท่ีกําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพ   การบริหารเอกสารราชการท่ีอยูในความครอบครองและควบคุมดูแลใหเปนระบบ
เปนภารกิจท่ีทุกหนวยงานของรัฐจะตองใหความสําคัญตลอดทุกกระบวนการ  และตองดําเนินการอยาง
ตอเนือ่งและเปนระบบท่ีดี   หากการดําเนินการในสวนใดไม เปนไปตามกระบวนการ และขั้นตอนท่ี
กําหนดไว จะทําใหเกิดปญหาในสวนอ่ืนดวย  ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐในขณะนี้
คือไมมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีเปนมาตรฐานกลางของหนวยงานเพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติในการจัดเก็บ
เอกสารท่ีเหมาะสมและเปนไปในทิศทางเดียวกัน หรือมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีไมเหมาะสมกับขั้นตอน
ในการปฏิบัติงาน ในปจจุบันระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงทุกหนวยงาน
ของรัฐใชเปนระเบียบในการปฏิบัติงานบริหารเอกสารไมไดกําหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารไวใหชัดเจน 
มีเพียงการกําหนดการจัดเก็บเอกสารไวอยางกวาง ๆ เทานั้น  ทําใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ
เอกสารไมสามารถคัดแยกเอกสารท่ีสําคัญและมีคุณคาทางประวัติศาสตรกับเอกสารท่ีไมสําคัญออกจากกัน
ไดอยางชัดเจน  และเอกสารท่ีอยูในระหวางปฏิบัติกับท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแลวยังคงจัดเก็บอยูในที่เดียวกัน 
ทําใหขาดความเปนระเบียบเรียบรอย  ไมคลองตัวในการปฏิบัติงาน  ไมสะดวกในการตรวจคนเรื่อง 
และปญหาในขั้นตอนการทําลายและการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหแกสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร 
 

การจัดเก็บเอกสารราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หมวด ๓  การเก็บรักษา ยืม 
และทําลายหนังสือ ไดกําหนดหลักเกณฑการเก็บรักษาเอกสารราชการไวในสวนท่ี ๑ การเก็บรักษา ดังนี ้
  “ขอ ๕๒ การเกบ็หนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
  ๑.  การเก็บระหวางปฏิบัติ 
       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  ขอ ๕๓ ไดกําหนด 
การเก็บระหวางปฏิบัติ ดังนี ้
  “ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ    คือ   การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูใน
ความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน” 
 
 
 

๒ 



  ๒.  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๔ และ ๕๕ 
ไดกําหนดการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว ดังนี ้
      “ขอ ๕๔ จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบท่ี ๑๙ ทายระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับ
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บไวอยางละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
                    ๕๔.๑  จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบท่ี ๑๙ ทายระเบียบอยางนอยใหมี
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
                                                              ๕๔.๑.๑  ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนงัสือท่ีเก็บ 
                   ๕๔.๑.๒  ท่ี   ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
                   ๕๔.๑.๓  ลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
                   ๕๔.๑.๔  เรื่อง   ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ  
                                                                                                             ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปโดยยอ 
    ๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะเก็บถึง ในกรณีท่ี 

ใหเก็บไวตลอดไปใหลงคําวา   หามทําลาย 
    ๕๔.๑.๖  หมายเหต ุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
   ขอ ๕๕  ไดกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการเก็บหนังสือรับ บัญชี
หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลว พรอมหนังสือสงเก็บจากเจาของเรื่องมาดําเนินการ ดังนี ้
                “ขอ ๕๕  เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ ๕๔ แลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ
เก็บหนังสือปฏิบัติดังนี ้
                   ๕๕.๑  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ ๗๓ ไวท่ีมุมลางดานขวาของ
กระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
                  ๕๕.๑.๑  หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป          ใหประทับตราคําวา  

หามทําลาย  ดวยหมึกสีแดง   
                  ๕๕.๑.๒  หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา “เก็บถึง  

พ.ศ. ....”  ดวยหมึกสีน้ําเงิน 
 และลงเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีใหเก็บถึง 

                  ๕๕.๒  ลงทะเบียนหนังสือ เก็บไวเปนหลักฐานตามแบบท่ี ๒๐ ทายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
                                             ๕๕.๒.๑    ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ 
                                                           ๕๕.๒.๒  วันเก็บ  ใหลงวัน เดือน ป ท่ีนําหนังสือนั้น 

เขาทะเบียนเก็บ 

๓ 



    ๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๕.๒.๔  ท่ี   ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๕.๒.๕  เรื่อง   ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ 

                                                                                 ในกรณีท่ีไมช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
    ๕๕.๒.๖   รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของ 

การจัด แฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๕.๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกําหนด     

                ในตรากําหนดเก็บหนังสือขอ ๕๕.๑ 
    ๕๕.๒.๘  หมายเหต ุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)” 
 
  ระเบียบฯ ไดกําหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารราชการท่ีปฏิบัติเสร็จแลว โดยกําหนดใหมีการ
จัดทําบัญชีสงเก็บตามแบบท่ี ๑๙ จัดทําทะเบียนเก็บตามแบบท่ี ๒๐ นอกจากนี้ระเบียบฯ ไดกําหนดให
เจาหนาท่ีของเรื่องกําหนดอายุการเก็บเอกสารราชการท่ีจะสงไปเก็บ และใหเจาหนาท่ีหนวยเก็บกําหนดรหัส
แฟมเอกสาร แตระเบียบฯ ไมไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการในการกําหนดรหัสแฟมใหถือปฏิบัต ิ
  หนาท่ีของสวนราชการ หนาท่ีของเจาหนาท่ีเจาของเรื่องและเจาหนาท่ีหนวยเก็บท่ีตอง
ปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารราชการท่ีปฏิบัติเสร็จแลวมีดังนี ้
  สวนราชการ 
  -  จัดใหมีหนวยเก็บ 
  -  กําหนดเจาหนาท่ีผูทําหนาท่ีรับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารราชการในหนวยเก็บ 
  เจาหนาที่เจาของเร่ือง 
  -  สํารวจเอกสารราชการท่ีอยูในความรับผิดชอบวาเรื่องใดเปนเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จ
เรียบรอยแลว และไมมีอะไรจะตองทําตอไปอีก 
  -  จัดทําบัญชีสงเก็บตามแบบฟอรมท่ี ๑๙ อยางนอย ๒ ชุด โดยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ
ใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเก็บรักษาบัญชีไว ๑ ชุด 
  -  กําหนดอายุการเก็บเอกสารราชการท่ีจะสงไปหนวยเก็บ โดยกําหนดวาเก็บถึง พ.ศ. .... 
หรือหากเปนเอกสารราชการท่ีจะเก็บไวตลอดไปใหกําหนดวาหามทําลาย 
  -  ลงทะเบียบหนังสือเก็บตามแบบท่ี ๒๐ ใหลงหมายเลขลําดับหมูของแฟมเอกสาร 
  -  สงบัญชี ๑ ชุด พรอมเอกสารและเรื่องท่ีปฏิบัติท้ังหมดไปใหหนวยเก็บ 
  เจาหนาที่หนวยเก็บ 
  -  จัดทําทะเบียนเก็บเอกสารตามแบบท่ี ๒๐ 
  -  กําหนดรหัสแฟมเอกสาร 

๔ 



  -  ประทับตรากําหนดอายุการเก็บบนมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของเอกสารสง
เก็บ และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา ตรา “เก็บถึง พ.ศ. ....”  ใชประทับเอกสารราชการเพ่ือกําหนดอายุการเก็บ 
โดยประทับตราดวยหมึก สีน้ําเงิน  ตรา  “หามทําลาย”  ใชประทับเอกสารราชการท่ีตองเก็บไวตลอดไป 
โดยประทับตราดวยหมึกสีแดง 
   
  ๓.  การเก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
         ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๖ กําหนดไวดังนี้ 
         “ขอ ๕๖  การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอย
แลวแตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ ๕๔ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ได  เม่ือหมดความจําเปนท่ี
จะตองใชในการตรวจสอบแลวใหจัดสงหนงัสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ โดยใหถือปฏิบัติตาม
ขอ ๕๔ และขอ ๕๕ โดยอนุโลม” 
  ๔.  อายุการเก็บเอกสารราชการ 
         ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ ๕๗ 
ไดกําหนดอายุการเก็บไวดังนี ้
         “ขอ ๕๗  อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป  เวนแตหนังสือ
ดังตอไปนี ้
            ๕๗.๑  หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
            ๕๗.๒  หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของ
พนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บ
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 
            ๕๗.๓  หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชาและมีคุณคาตอ
การศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 
            ๕๗.๔  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จ ส้ินแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่อง
จะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป  
            ๕๗.๕  หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเรื่องท่ี
เกิดขึ้นเปนประจํา  เม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป  
            ๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้
ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปล่ียนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกีย่วกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความ

๕ 



จําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปล่ียนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  
เม่ือสํานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบ
หรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
                                      หนังสือเกี่ยวกับการเงิน   ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 
๑๐  ป  หรือ  ๕ ป  แลวแตกรณี  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



การสงมอบเอกสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร 
 
  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีภารกิจความรับผิดชอบในการรับมอบ
เอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ซ่ึงหนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีครบกําหนดอายุ
การเก็บรักษา ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖   และฉบับท่ี ๒  พ.ศ.๒๕๔๘   และดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร
ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร เพ่ือดําเนินการตรวจรับและรับมอบเอกสารท่ีมีคุณคาทาง
ประวัติศาสตรจากหนวยงานของรัฐ และจะไดนํามาพิจารณาประเมินคุณคาเอกสารเพ่ือคัดเลือกเก็บไวเปน
เอกสารจดหมายเหตตุอไป 
 
คํานิยามสําคัญ ๆ ที่เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดจัดทําคําอธิบายความหมายของคําวา 
“เอกสารประวัติศาสตร”  เพ่ือใหหนวยงานของรัฐทราบวาขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีอยูในความ
ครอบครองใดเปนเอกสารประวัติศาสตรท่ีจะตองสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
คัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา ดังนี ้
  เอกสารประวัติศาสตร  หมายความวา  ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดทําขึ้น
หรือรับไว  ไมวาจะจัดทําขึ้นโดยส่ือประเภทใด ๆ หรือมีรูปแบบใด ๆ เปนตนฉบับหรือคูฉบับของหนวยงาน
เจาของเรื่องท่ีมีขอมูลขาวสารประกอบการดําเนินงานเรื่องนั้น ๆ อยางครบถวนตั้งแตเริ่มตนจนกระท่ังส้ินสุด  
ซ่ึงขอมูลขาวสารประกอบการดําเนินงานอาจจะเปนสําเนาหรือส่ิงพิมพก็ได  ซ่ึงนอกจากจะมีคุณคาเบ้ืองตน
ประกอบดวยคุณคาดานการบริหาร  คุณคาดานการเงิน  และคุณคาดานกฎหมายตอหนวยงานเจาของเรื่อง
ในฐานะเปนผูรับผิดชอบโดยตรงแลว  เมื่อหนวยงานของรัฐหมดความจําเปนในการใชขอมูลขาวสาร
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือเพ่ือการตรวจสอบใด ๆ ขอมูลขาวสารดังกลาวยังคงมีคุณคาตอประวัติศาสตรและ
ตอการศึกษาคนควา  หนวยงานของรัฐจึงสมควรสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ประเมินคุณคาและจัดเก็บรักษาใน  “จดหมายเหตุ”  เพ่ือเปนหลักฐานช้ันตนท่ีให
ขอมูลสําคัญเกี่ยวกับประวัติและพัฒนาการดานตาง ๆ ของประเทศ  และเพ่ือใหประชาชนไดศึกษาคนควา
เรื่องราวเกี่ยวกับเหตุการณ  สถานท่ี และบุคคลท่ีเกิดขึ้นในอดีต 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดคํานิยามท่ีเกี่ยวของกับ             
การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ดังนี้ 
  “ขอมูลขาวสาร  หมายความวา  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง  ขอมูลหรือส่ิงใด ๆ  
ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทํา

๗ 



ไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม  การบันทึกภาพหรือเสียง  
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได 
   ขอมูลขาวสารของราชการ   หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง                 
หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูล
ขาวสารเกี่ยวกับเอกชน   
   หนวยงานของรัฐ หมายความวา  ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการ               
สวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคด ี 
องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ  หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง” 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ไดกําหนด                      
คํานิยามท่ีเกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  ดังนี้ 

“อิเล็กทรอนิกส  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา  คล่ืนแมเหล็กไฟฟา  
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกันและใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการทาง
แมเหล็ก  หรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีการตาง ๆ เชนวานั้น 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
            ๙.๑  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
             ๙.๒  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
           ๙.๓  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ 
          ๙.๔  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
         ๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
         ๙.๖  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ ๒๗  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนา ที่ เ พื่อ เปนหลักฐาน ในราชการ   ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสีย ง แถบบันทึกภาพ 
และส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขา
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดช้ีใชตามความ
เหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน” 
 

๘ 



  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ไดกําหนดคํานิยามท่ี
เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  ดังนี ้
  “ขอมูลขาวสารลับ  หมายความวา  ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ท่ีมีคําส่ัง
ไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ  ไมวาจะเปนเรื่องท่ีเกี่ยวกับ
การดําเนินงานของรัฐห รือที่ เกี ่ยวกับ เอกชน  ซ่ึงมีการกําหนดใหมีช้ันความลับเปนช้ันลับ  ช้ันลับมาก  
หรือช้ันลับท่ีสุด  ตามระเบียบนี้  โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของรัฐและประโยชนแหงรัฐ
ประกอบกัน” 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
  ปจ จุ บั นมี ก ฎ หม า ย และ ร ะเ บี ย บท่ี ห น ว ยง า น ขอ ง รั ฐจ ะ ต อง ถื อ ปฎิ บั ติ เกี่ ย ว กั บ                        
การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  โดยหนวยงานของรัฐจะตองสํารวจและดําเนินการจัดสงเอกสาร
ประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตามท่ีกฎหมายและระเบียบกําหนด                
ซ่ึงมีกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ ไดแก พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐               
และระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๑๐ ซ่ึงไดออกมาแกไข
เพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยไดยกเลิกความในขอ ๕๗             
ขอ ๕๘ และขอ ๕๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และระเบียบวาดวย
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐสงมอบ
ขอมูลขาวสารของราชการใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไวในหมวด ๔ เอกสารประวัติศาสตร  
ดังนี้ 
  “มาตรา ๒๖  ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บรักษาหรือ
มีอายุครบกําหนดตามวรรคสองนับแตวันท่ีเสร็จส้ินการจัดใหมีขอมูลขาวสารนั้น ใหหนวยงานของรัฐสงมอบ
ใหแกสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกําหนดในพระราช-
กฤษฎีกาเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 
  กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกตามประเภท ดังนี ้

(๑ ) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เม่ือครบเจ็ดสิบหาป    
(๒ ) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เม่ือครบยี่สิบป   
กําหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปนี ้ 

๙ 



(๑)  หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บขอมูลขาวสารของราชการไวเองเพ่ือประโยชนใน
การใชสอย โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามท่ีจะตกลงกับหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร      

(๒)  หนวยงานของรัฐเห็นวา ขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผยโดยมีคําส่ัง
ขยายเวลากํากับไวเปนการเฉพาะราย คําส่ังการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกําหนด
เกินคราวละหาปไมได 
  การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกินความจําเปน
ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  บทบัญญัติตามมาตรานี้มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรี
ออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายไดโดยไมตอง
เก็บรักษา” 
  ซ่ึงความในมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐  มีดังนี้ 

“ขอมูลขาวสารของรัฐตามมาตรา ๑๔ ขอมูลขาวสารของราชการท่ีอาจกอให เกิด               
ความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริยจะเปดเผยมิได ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไวไดเจ็ดสิบหาป 

ขอมูลขาวสารของรัฐตามมาตรา ๑๕ ขอมูลขาว สาร ของราชการท่ีมีลักษณะอยางหนึ่ง
อยางใดดังตอไปนี้   หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐอาจมีคําส่ังมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึง               
การปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชนประกอบกัน 

(๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธระหวาง
ประเทศ หรือความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

(๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไมอาจสําเร็จ 
ตามวัตถุประสงคไดไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ 
หรือการรูแหลงท่ีมาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
  (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด 
แตท้ังนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการทําความเห็น 
หรือคําแนะนําภายในดังกลาว 
  (๔) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  (๕) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซ่ึงการเปดเผยจะเปนการรุกลํ้าสิทธิ
สวนบุคคลโดยไมสมควร 
  (๖) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารท่ีมีผูให
มาโดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน  
  (๗) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 

๑๐ 



  คําส่ังมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเง่ือนไขอยางหนึ่งอยางใดก็ได           
แตตองระบุไวดวยวา ที่ เปด เผย ไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และใหถือวา
การมีคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลยพินิจ  โดยเฉพาะของเจาหนาท่ีของรัฐตามลําดับสาย                 
การบังคับบัญชาแตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามท่ีกําหนด 
ในพระราชบัญญัตินี้” 
  

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศง๒๕๔๘ 
 

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๑๐ ไดมีการ
แกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในสวนท่ีเกี่ยวกับการสงมอบ
เอกสารประวัติศาสตร  ดังนี ้

“ขอ ๕๘  ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีได
จัดทําขึ้น ท่ีเก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้

                  ๕๘.๑  หนังสือท่ีตองสงวนเปนความ ลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

                 ๕๘.๒  หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป
กําหนดไวเปนอยางอ่ืน 

                 ๕๘.๓  หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

 ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง              
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ                   
กรมศิลปากร ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

                 ๕๙.๑  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปใหจัดทําตามแบบท่ี ๒๑ ทายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

                            ๕๙.๑.๑   ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 

                        ๕๙.๑.๒  กระทรวง  ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
                        ๕๙.๑.๓  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
                        ๕๙.๑.๔  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
                        ๕๙.๑.๕  ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีสงมอบ 
                        ๕๙.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
                        ๕๙.๑.๗  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 

๑๑ 



                    ๕๙.๑.๘   ลงวันท่ี ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือแตละฉบับ 
                    ๕๙.๑.๙   เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
                      ๕๙.๑.๑๐ เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่อง

ใหลงสรุปเรื่องยอ 
                     ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
                     ๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลดวย

ตัวบรรจง พรอมท้ังลงตําแหนงของผูมอบ 
                     ๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับมอบ 
        ๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป  ท่ีขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบท่ี ๒๒ ทายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
                     ๕๙.๒.๑  ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
                    ๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
                    ๕๙.๒.๓  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ป  ท่ีจัดทําบัญชี 
                    ๕๙.๒.๔  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
                    ๕๙.๒.๕  ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง 
                    ๕๙.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
                    ๕๙.๒.๗  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
                    ๕๙.๒.๘  ลงวันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ 
                    ๕๙.๒.๙ เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลง

สรุปเรื่องยอ 
                   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหต ุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)” 

 
  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ไดกําหนดใหหนวยงานของ
รัฐสงขอมูลขาวสารลับใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไวในสวนท่ี ๗ การทําลายดังนี ้
  “ขอ ๔๖  ในกรณีท่ีการเก็บรักษาขอมูลขาวสารช้ันลับท่ีสุดจะเส่ียงตอการรั่วไหล  อันจะ
กอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ  หัวหนาหนวยงานของรฐัจะพิจารณาส่ังทําลายขอมูลขาวสารลับช้ัน
ลับท่ีสุดนั้นได  หากพิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองทําลาย 
    หัวหนาหนวยงานของรัฐจะส่ังทําลายขอมูลขาวสารลับ  นอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได
ตอเม่ือไดสงขอมูลขาวสารลับใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวาไมมีคุณคาในการเก็บรักษา” 

๑๒ 



ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
  ๑.  หลังจากส้ินปปฏิทิน ใหหนวยงานของรัฐสํารวจเอกสาร 

      ๑.๑  สํารวจเอกสารท่ีมีอายุการเก็บครบ  ๒๐ ป  ตามมาตรา ๑๔ แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  และตามระเบียบขอ ๕๘, ๕๙ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี            
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘   

     ๑.๒  สํารวจเอกสารท่ีมีอายุการเก็บครบ ๗๕ ป ตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

               หนวยงานของของรัฐสามารถขอขยายเวลาสงมอบเอกสารประวัติศาสตรได                    
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๖ ในกรณีดังตอไปนี้ 

             “(๑)  หนวยงานของรัฐยังจํา เปนตองเก็บขอมูลขาวสารของ ราชการไวเอง
เพ่ือประโยชนในการใชสอย  โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามที่จะตกลงกับ
หอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร      

              (๒)  หนวยงานของรัฐเห็นวา ขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผยโดยมี
คําส่ังขยายเวลากํากับไวเปนการเฉพาะราย คําส่ังการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกําหนด
เกินคราวละหาปไมได 
                        การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกิน
ความจําเปนใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
                       บทบัญญัติตามมาตรานี้มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามท่ี
คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายได
โดยไมตองเก็บรักษา” 
        ๑.๓  สํารวจขอมูลขาวสารลับ  ช้ันลับท่ีสุด  ลับมาก  ลับ  ตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ สวนท่ี ๒ การตรวจสอบขอ ๒๙   
  ๒.  หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคจะสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหติดตอประสาน
กับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร    
  ๓. จัดทําบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ตามแบบท่ี ๒๑ แนบทาย ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาแตงตั้ง               
คณะกรรมการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  

๔. หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรรมการเพ่ือพิจารณารายการในบัญชีสงมอบ
เอกสารประวัติศาสตร 

๕.  คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  
๖. จัดทําหนังสือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาลงนามสงมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร พรอมจัดสงบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร ตามแบบท่ี ๒๑  จํานวน ๒ ชุด   

๑๓ 



๗.   สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดําเนินการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร 
และจะตรวจสอบรายการเอกสารประวัติศาสตร ใหถูกตองตรงกับบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 

๘.   สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร
ประวัติศาสตร และลงนามรับมอบเอกสารประวัติศาสตร  พรอมสงมอบบัญชีเอกสารประวัติศาสตรให
หนวยงานของรัฐเจาของเอกสารประวัติศาสตร  จํานวน  ๑  ชุด  

๙.   เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารสงมอบเรียบรอยแลว
จะนําเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพ่ือกําจัดตัวแมลงท่ีอยูในเอกสาร และเปนการอนุรักษเอกสาร 

๑๐.หลังจากอบเอกสารเรียบรอยแลว จึงจะนําเอกสารท่ีผานการอบฆาตัวแมลงไปจัดเก็บ   
ในคลังเก็บเอกสารเพ่ือดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๔ 



สรุปข้ันตอนการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานของรัฐสํารวจเอกสารประวัติศาสตร 
ท่ีไมประสงคจะเก็บรักษาและครบอายุการเก็บรักษา 

 ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

หนวยงานของรัฐประสานสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

หนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร  
ตามแบบท่ี ๒๑  แนบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ฯ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการ ฯ 

คณะกรรมการ ฯ  
พิจารณาบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐลงนามในหนังสือ  
สงมอบเอกสารประวัติศาสตร 

หนวยงานของรัฐสงมอบเอกสารประวัติศาสตรใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติดําเนินการ 
รับมอบและตรวจสอบเอกสารใหตรงกับบัญชีสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 

เอกสารไมครบถวน เอกสารครบถวน 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติประสาน
หนวยงานของรัฐเพื่อติดตาม 

ทวงถามเอกสาร 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจัดทําหนังสือ
แจงตอบพรอมจัดสงบัญชีสงมอบเอกสาร
ประวัติศาสตรใหหนวยงานของรัฐ ๑ ชุด 

อบเอกสาร 
เพื่อกําจัดแมลง/ จัดเก็บ 

๑๕ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือการสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

\ 



การทําลายเอกสารราชการ 

 
  การทําลายเอกสารถือเปนขั้นตอนสําคัญขั้นตอนสุดทายของกระบวนการดําเนินงานบริหาร
เอกสาร ในปจจุบันหนวยงานของรัฐผลิตเอกสารขึ้นใชงานในวันหนึ่ง ๆ มีจํานวนและปริมาณมาก ดวยเหตุนี้
จึงจําเปนตองปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับการบริหารเอกสารอยางเครงครัดในทุกขั้นตอน 
นับตั้งแตการจัดใหมีระบบการจัดการเอกสารท่ีดี  สามารถคนหาเอกสารเพ่ือใชปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วทัน
ตามความตองการในการใชงาน  เอกสารท่ีไมประสงคจะใชงานแลวแตมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
กําหนดใหเก็บรักษาไวเปนการเฉพาะก็ตองจัดเก็บใหเหมาะสม   เพื่อสะดวกในการคนหาเอกสาร
สําหรับการตรวจสอบ  อางอิง  และสามารถคัดเลือกเอกสารเพ่ือทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ 
  เอกสารราชการท่ีส้ินกระแสการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  กําหนดใหหนวยงานของรัฐควรดําเนินการทําลายเอกสาร
ทุก ๆ ป อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  ซ่ึงหมายความวาหนวยงานของรัฐสามารถดําเนินการทําลายเอกสารกี่ครั้งก็ได
ในแตละป ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของหนวยงานของรัฐวาจะดําเนินการทําลายเอกสารในครั้งเดียวใหเสร็จส้ิน
หรือเอกสารมีปริมาณมากจําเปนตองทยอยทําลายเอกสารทีละกอง / ฝาย / งาน ก็ได 
  การทําลายเอกสารเปนขั้นตอนสําคัญท่ีจะชวยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและสถานท่ีเก็บ
เอกสาร  ตลอดจนความส้ินเปลืองงบประมาณและบุคลากรโดยไมจําเปน ซ่ึงโดยสวนใหญแลวปญหาสําคัญ
ท่ีหนวยงานของรัฐและหนวยงานตาง ๆ ประสบอยูในปจจุบันคือการละเลยไมถือปฏิบัติเรื่องการทําลาย
เอกสารใหเปนไปตามระเบียบกําหนดไว จึงปรากฎโดยท่ัวไปวามีเอกสารเรื่องเดิม ๆ ตกคางอยูเปนจํานวนมาก 
ทําใหเปนปญหาในการจัดเก็บเอกสารนับตั้งแตขาดระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีดี สถานท่ีเก็บเอกสารไม
เพียงพอ และการตรวจคนหาเอกสารไมสะดวกและไมคลองตัว  ดังนั้นหากหนวยงานของรัฐดําเนินการ
ทําลายเอกสารอยางสมํ่าเสมอจะเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน และชวยใหเกิดภาพลักษณท่ีดีแก
สถานท่ีทํางาน 
  ในปจจุบันหนวยงานของรัฐหลายแหงไมไดดําเนินการทําลายเอกสารท่ีหมดความจําเปน
ในการใชงานตามท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ กําหนด  เนื่องจาก 
                   มีระบบจัดเก็บเอกสารราชการท่ีไมเหมาะสมกับหนวยงาน  
                                ไมมีตารางกําหนดอายุเอกสารสําหรับใชเปนเครื่องมือควบคุมการจัดเก็บเอกสาร
ราชการ ทําใหไมทราบอายุการเก็บเอกสารราชการท่ีแนนอน เปนผลใหไมสามารถคัดแยกเอกสารท่ีไมมี
คุณคาเพ่ือทําลาย หรือคัดแยกเอกสารประวัติศาสตรเพ่ือสงมอบสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ไดอยางเปนระบบ 
 
 

๑๙ 



                                  ผูบริหารไมใหความสําคัญกับการบริหารงานเอกสาร และไมมีนโยบายท่ีชัดเจนท่ีจะ
ดําเนินการ 
                 ไมมีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานบริหารเอกสารโดยเฉพาะ 
       เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ไมทราบ
อายุการเก็บเอกสาร เกรงความผิด ไมกลาตัดสินใจทําลายเอกสาร และไมเขาใจขั้นตอนในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ท่ีจะตองดําเนินการ 
 

  ขั้นตอนการทําลายเอกสาร 
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๖ – ๗๐ ไดกําหนด
ขั้นตอนการทําลายเอกสาร ซ่ึงสรุปสาระสําคัญไดดังนี ้
  ๑.  สํารวจเอกสารที่จะทําลาย 
        ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร
ดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีส้ินกระแสการใชงานและครบอายุการเก็บรักษาตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบ
กําหนด 
  ๒.  การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 
        ใหหนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบท่ี ๒๕ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยจัดทําอยางนอย ๒ ฉบับ คือ ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 
เพ่ือเก็บไวท่ีหนวยงานของรัฐเจาของเรื่อง ๑ ฉบับ และสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
พิจารณา ๑ ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

๒๐ 



      แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย  แบบที่ ๒๕ 
 

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                              แบบท่ี ๒๕  
(ตามระเบียบขอ ๖๖) 
  

     บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป....................... 
 กระทรวง/ทบวง................................................. 
 กรม....................................................................                   วันท่ี................................................ 
 กอง....................................................................                                 แผนท่ี................................ 
 

 

ลําดับที ่
รหัส 
แฟม 

 

ที ่
 

ลงวันที ่
 

เลขทะเบียนรับ 
 

เร่ือง 
การ 

พิจารณา 
 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

๒๑ 



       ๒.๑  การลงรายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   (๑)   ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลายประจําป  ใหลงเลขของป พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
   (๒)   กระทรวง ทบวง กรม กอง  ใหลงช่ือสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
   (๓)   วันท่ี    ใหลงวันท่ีท่ีจัดทําบัญชี 
   (๔)   แผนท่ี    ใหลงเลขลําดับของแผนท่ี 
   (๕)   ลําดับท่ี    ใหลงเลขลําดับของเรื่องท่ีขอทําลาย 
   (๖)    รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขรหัสหมวดหมูของ 

                   แฟมเอกสาร  
   (๗)   ท่ี     ใหลงเลขของหนังสือแตละฉบับ 
   (๘)   ลงวันท่ี    ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือ 

แตละฉบับ     
   (๙)   เลขทะเบียนรับ   ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือ 
        แตละฉบับ 
   (๑๐) เรื่อง    ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ 
   (๑๑) การพิจารณา   ใหคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
        ลงผลการพิจารณา 
   (๑๒) หมายเหต ุ    ใหลงขอความอ่ืนใด (ถามี) เชน 
        ความเห็นแยง  เห็นสมควรขยายเวลา 
        ในกรณีเห็นสมควรขยายเวลา  ใหระบุ 
        ระยะเวลาท่ีขอขยายเวลาและป พ.ศ.
        ท่ีครบกําหนดเวลาไวท้ังในบัญชี 
        และบนปกแฟมหรือบนปกเอกสาร
        แตละฉบับ   
      

 
 
 
 
 
 
 

๒๒ 



       ตัวอยางบัญชีหนังสือขอทําลายกรณีลงรายละเอียดทุกรายการ 
 
 

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                              แบบท่ี ๒๕  
(ตามระเบียบขอ ๖๖) 
  

     บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป ๒๕๕๑ 
 
 กระทรวงสาธารณสุข 
 กรมสุขภาพจิต                                วันท่ี  ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๑ 
 โรงพยาบาลศรีธัญญา                                             แผนท่ี.........๑.......... 
 

 

ลําดับ 
ที ่

รหัส 
แฟม 

 

ที ่
 

ลงวันที ่
เลข 

ทะเบียน 
รับ 

 

เร่ือง 
การ 

พิจารณา 
 

หมาย 
เหตุ 

๑  สธ ๐๖๐๑.๑/ว ๓๕๗ ๒๘ ก.พ.๔๕ ๕๒๙ ขอเล่ือนกําหนดการประเมินคุณภาพ X  
๒  สธ ๐๖๐๗/๕๐๖ ๑๘ มี.ค.๔๕  ขออนุมัติใหขาราชการรักษาราชการ 

แทน 
X  

๓  สธ ๐๖๐๗/๓๖๑ ๓ เม.ย.๔๕  ขอความรวมมือในการสํารวจระบบ 
แสงสวางโรงพยาบาลศรีธัญญา 

X  

๔  สธ ๐๘๐๒.๕/ว ๑๗๘๓ ๓๐ ส.ค.๔๘ ๕๙๒๐ เปนวิทยากรหรือผูอภิปรายเก่ียวกับ 
วิชาการ 

X  

๕  สธ ๐๘๐๒.๒/ว ๑๖๘๔ ๑๕ ส.ค.๔๘ ๕๕๓๒ แนวทางการพัฒนาระบบสวัสดิการ X  
๖  สธ ๐๘๐๒.๔/พิเศษ ๑๘ ก.ค.๔๘ ๔๗๙๕ สงแบบประเมินผลหลังการศึกษา 

หลักสูตรการฝกอบรมทางไกล 
X  

๗  สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๗๑๕ ๕ เม.ย.๔๘ ๒๔๐๓ ขอความรวมมือจําหนายไปรษณียบัตร X  
๘  สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๕๓๔ ๑๐ มี.ค.๔๘ ๑๘๖๖ การใชเลขไทยแทนการใชเลขอารบิก X  
๙  สธ ๐๘๐๒.๒/ว ๕๗ ๑๐ ม.ค.๔๘ ๒๑๕ จัดงานวันขาราชการพลเรือน X  

๑๐  สธ ๐๘๐๑.๔/ว ๒๖๔๔ ๓ ธ.ค.๔๗ ๘๓๙๗ ขอความรวมมือในการสงขาราชการ 
เขารับการอบรม 

X  

 
 
 
 
 
 

๒๓ 



    

                                      ๒.๒  การลงบัญชีหนังสือขอทําลาย กรณีสวนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสารและ
ประสงคจะขอทําลายท้ังแฟมเรื่อง  ใหลงรายการในบัญชีหนังสือขอทําลายดังนี ้
     (๑)  ลําดับท่ี   ใหลงลําดับแฟมท่ีจะขอทําลาย 
     (๒)  รหัสแฟม   ใหลงหมายเลขรหัสหมวดหมูของแฟมเรื่อง 
     (๓)  ท่ี    ใหเวนวาง  ไมตองลงรายละเอียด 
     (๔)  ลงวันท่ี   ใหลงวัน / เดือน / ป พ.ศ. ท่ีเปดปดแฟม เชน 
       ๒ มกราคม – ๒๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ 
     (๕)  เลขทะเบียนรับ  ใหเวนวาง  ไมตองลงรายละเอียด 
     (๖)  เรื่อง   ใหลงช่ือแฟมเอกสาร 
     (๗)  การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายเอกสารลงผลการพิจารณา 
     (๘)  หมายเหต ุ   ใหลงขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๔ 



        ตัวอยางบัญชีหนังสือขอทําลายกรณีสวนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร 
 
 

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                              แบบท่ี ๒๕  
(ตามระเบียบขอ ๖๖) 
  

     บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป ๒๕๕๑ 
 
 กระทรวงศึกษาธิการ 
 กรม  มหาวิทยาลัยมหิดล                               วันท่ี  ๒๔  มกราคม  ๒๕๕๑ 
 กอง  กองกลาง                                                             แผนท่ี.........๑.......... 
 

 

ลําดับที ่
รหัส 
แฟม 

 

ที ่
 

ลงวันที ่
เลขทะเบียน 

รับ 
 

เร่ือง 
การ 

พิจารณา 
 

หมายเหตุ 

๑ ๑.๑.๑ - ๓ ม.ค.๔๔ – 
๒๗ ธ.ค.๔๔ 

- คารักษาพยาบาล X  

๒ ๑.๑.๕ - ๙ ม.ค.๔๔ – 
๒๕ ธ.ค.๔๔ 

- เงินชวยเหลือคาทําศพ เงินสงเคราะห X  

๓ ๒.๒.๑ - ๑๑ ม.ค.๔๔ – 
๒๗ ธ.ค.๔๔ 

- ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับของคณะ / 
สถาบัน (สําเนาหนังสือนํา) 

X  

๔ ๒.๒.๒ - ๑๑ ม.ค.๔๔ – 
๑๓ ธ.ค.๔๔ 

- ประกาศ ระเบียบของหนวยงานภายนอก X  

๕ ๓.๑.๑ - ๙ เม.ย.๔๔ – 
๒๖ พ.ย.๔๔ 

- โตตอบท่ัวไป  ตอบขอบคุณ X  

๖ ๓.๒.๑ - ๙ ม.ค.๔๔ – 
๑๐ ก.ย.๔๔ 

- ขอความรวมมือประชาสัมพันธขาวสาร 
ตาง ๆ 

X  

 
 
 
  ๓.  การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 
         เม่ือจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสร็จเรียบรอยแลว ในกรณีราชการบริหารสวนกลาง
ใหจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือในกรณีราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหเสนอผูวา
ราชการจังหวัดพรอมบัญชีหนังสือขอทําลาย และเสนอรายช่ือคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
 

๒๕ 



  ๔.  หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสาร 
         คณะกรรมการทําลายเอกสารประกอบดวยประธานกรรมการ ๑ คน และคณะกรรมการ
อยางนอย ๒ คน รวม ๓ คน คณะกรรมการทําลายเอกสารอาจมีมากกวา ๓ คน ก็ได  คณะกรรมการทําลาย
เอกสารโดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการระดบั ๓ หรือเทียบเทาขึ้นไป 
 
 

             ตัวอยางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
                  คําสั่งกรมสงเสริมสหกรณ 

                  ท่ี ๑๕๗/ ๒๕๕๑ 
                 เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประจําป ๒๕๕๑ 

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

     ดวยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไข พ.ศ.๒๕๓๙ 
     กําหนดใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บในปนั้น  แลวจัดทําบัญช ี
     หนังสือขอทําลายเสนอตอหัวหนาราชการระดับกรมฯ เพ่ือพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
  สํานักงานสงเสริมสหกรณพ้ืนท่ี ๒ มีหนังสือท่ีครบกําหนดการเก็บในป ๒๕๕๑ จํานวน ๑๑๖ 
     รายการ ซึ่งเปนหนังสือธรรมดาไมมีความสําคัญ จึงขอแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประจําป ๒๕๕๑ ดังนี ้

๑.  นายทักษิณชัย    คงศาลา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ๗ ประธานกรรมการ 

  ๒.  นางฉลวง   ชาญสวัสด์ิ นักวิชาการสหกรณ ๗ ว  กรรมการ 
  ๓.  นางชลธิรา   กี่สุขพันธ นักวิชาการสหกรณ ๗ ว  กรรมการ 
  ๔.  นายภัทรพล   วงศปรีชาสวัสด์ิ เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ ๕ กรรมการ 
  ๕.  นายวัฒนา   ตันสุริยวงศ เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ ๕ กรรมการ 
 
 
                    /โดย... 
 
 

๒๖ 



       
- ๒ - 

 
โดยใหคณะกรรมการทําลายหนังสือมีหนาท่ีดังนี ้

       ๑.  พิจารณาหนังสือจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  ๒.  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรขยายเวลาเก็บไว 
ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตารางกําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อ 
กํากับการแกไข 
  ๓.  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (  X  ) 
ลงในชื่อพิจารณาตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  ๔.  เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)  
หัวหนาสวนราชการระดับกรมฯ เพ่ือพิจารณาสั่งการตามขอ ๖๙ 
  ๕.  การควบคุมการทําลายหนังสือ ซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอื่น  ๆ
ใดท่ีจะไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได  และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน  เสนอผูมีอํานาจ 
อนุมัติทราบ 
 
  ท้ังนี้  ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป 
 
       สั่ง  ณ  วันท่ี  ๘  เมษายน  พ.ศ.๒๕๕๑ 
 
 
       (ลงนาม)        จิตรกร  สามประดิษฐ 
           (นายจิตกร  สามประดิษฐ) 
                      รองอธิบดี  ปฏิบัติราชการแทน 
            อธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ 
       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๗ 



        หนาที่ของคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
        (๑)  พิจารณาเอกสารท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  การพิจารณามี ๒ กรณี 
คือ 
                 ควรทําลาย  ใหทําเครื่องหมายกากบาท ( X )  ในชองการพิจารณาในบัญชี
หนังสือขอทําลาย 
                 ไมควรทําลาย  ในกรณีขยายเวลาการเก็บหรือหามทําลาย ใหแกไขอายุการเก็บ
หรือระบุไววา  “หามทําลาย”  ในชองการพิจารณาในบัญชีหนังสือขอทําลาย โดยใหประธานกรรมการ
ทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
        (๒)  รายงานผลการพิจารณาใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัด
พิจารณาส่ังการตอไป 
        (๓)  เม่ือไดรับอนุมัติใหทําลายเอกสาร คณะกรรมการทําลายเอกสารมีหนาท่ีควบคุม
การทําลาย 
        (๔)  เม่ือดําเนินการทําลายหนังสือแลว รายงานผูอนุมัติทราบ 
 

  ๕.  การพิจารณาส่ังการของหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผุวาราชการจังหวัด 
        เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดไดรับรายงานการขอทําลาย
เอกสารจากหนวยงานของรัฐใหดําเนินการดังนี ้
        ๕.๑  หากพิจารณาเห็นวาหนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บหรือหามทําลาย ใหส่ังการ
สวนราชการท่ีขอทําลายเก็บเอกสารไวตอไปจนกวาจะครบระยะเวลาทําลาย 
        ๕.๒  หากพิจาณาเห็นวาหนังสือฉบับใด  ควรทําลาย  ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายให
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตเอกสารท่ีไดทําความตกลงเปนหลักการไว
กับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร สวนราชการไมตองสงเรื่องใหพิจารณา แตจะสงสําเนาเรื่อง
แจงผลการดําเนินการทําลายเอกสารตามขอตกลง เพ่ือใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไว
เปนสถิติการทําลายเอกสารตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

๒๘ 



           ตัวอยางหนังสือสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 
 
 
 
 
 
           ท่ี อย ๐๐๒๗/๖๗๓๕       ศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
                        ถนนสายเอเชีย  อย ๑๓๐๐๐ 
 

              ๑๓  พฤษภาคม  ๒๕๕๑ 
 

          เรื่อง   ขออนุมัติทําลายหนังสือราชการ 
 

      เรียน   ผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
         
         สิ่งท่ีสงมาดวย   บัญชีหนังสือท่ีจะขอทําลาย จํานวน ๑ ชุด 
            

            ดวยจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีความประสงคจะขออนุมัติทําลายเอกสารของสํานักงาน 
         สาธารณสุขอําเภอบานแพรก  เนื่องจากครบอายุการเก็บรักษาตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงาน 
         สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดังบัญชีรายละเอียดตามเอกสารท่ีสงมาพรอมดวยนี ้
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  ผลเปนประการใดแจงใหจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
         ทราบดวย จะเปนพระคุณ 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
                    อุเทน   ชวเมธ ี
             (นายอุเทน  ชวเมธ)ี 
           รองผูวาราชการจังหวัด  ปฏิบัติราชการแทน 
                ผูวาราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
 
         สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดฯ 
         ฝายบริหารท่ัวไป 
         งานสารบรรณ 
         โทร.๐๓๕๒๔๑๕๒๐ 
         โทรสาร ๐๓๕๒๔๔๓๓๒ 
          

๒๙ 



                            ๖.  ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
       สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกเอกสาร
ประวัติศาสตรจากบัญชีหนังสือขอทําลายของสวนราชการสงมาใหภายใน ๖๐ วัน ในกรณีท่ีตองการขอมูล
ประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  อาจสงนักจดหมายเหตุไป
สํารวจเอกสารหรือประสานขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม  ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  มี ๒ กรณี  คือ 
       ๖.๑  ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร   สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร จะมี
หนังสือแจงผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตรท้ังหมดหรือบางสวนใหหนวยงานของรัฐทราบ 
และใหหนวยงานของรัฐดําเนินการสงมอบเอกสารประวัติศาสตรท่ีขอสงวนตามรายการท่ีระบุไปในหนังสือ
ใหสํานักหอจดหมายเหตแุหงชาติ กรมศิลปากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือขอสงวนเอกสาร 



หนา ๓๕ 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      ๖.๒  เห็นชอบใหทําลายเอกสาร  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  พิจารณา
บัญชีหนังสือขอทําลายแลวไมประสงคจะขอสงวนเอกสาร  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะมี
หนังสือแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารนั้นไดตามระเบียบตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๓ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยางหนังสือเห็นชอบใหทําลายเอกสาร 

๓๔ 



  ๗.  การสงมอบเอกสารขอสงวน 
        เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาจากสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร ใหหนวยงานของรัฐจัดทําหนังสือสงมอบพรอมเอกสารตามรายการที่สํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว  และรอหนังสือแจงตอบผลการตรวจรับเอกสารวา
ถูกตองครบถวนตามรายการท่ีขอสงวนจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เสียกอนจึงจะ
ดําเนินการทําลายเอกสารได 
         การสงมอบเอกสารขอสงวนให สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามขั้นตอนการเตรียมการสงมอบเอกสารท่ีแนบไปกับหนังสือแจงตอบผลการ
พิจารณาขอสงวนเอกสารของสํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดังนี ้
         ๗.๑  ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาของสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
         ๗.๒  คัดเลือกเอกสารตามรายการท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
ขอสงวนไว  
         ๗.๓  เอกสารทุกรา ยการกรุณาเขียนหม ายเลข แผนท่ี  ลําดับท่ี  ใหตรงตามบัญชี  
โดยเขียนไวบนปกแฟมหรือในท่ีท่ีมอบเห็นไดชัดเจน เพ่ือความสะดวกรวดเร็วแกสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาต ิกรมศิลปากร ในการตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับมอบวาถูกตองตรงตามรายการท่ีขอสงวนไวหรือไม  
ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐสงบัญชีมาพรอมกันหลายหนวยงาน โปรดระบุเอกสารรายการนั้นวาเปนเอกสาร
ของหนวยงานใด  เชน  เอกสารกองคลัง  บัญชีแผนท่ี ๖  ลําดับท่ี ๒๐๕  เอกสารของแตละหนวยงานควรแยก
ไวไมใหปะปนกันเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบเอกสารในภายหลัง 
        ๗.๔  เอกสารท่ีคัดเลือกไวเรียบรอยแลวกรุณามัดหรือบรรจุกลองใหเรียบรอย เพ่ือปองกัน
การสูญหายในขณะทําการขนยาย 
        ๗.๕  ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามท่ีสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร  ขอสงวนไว  ใหช้ีแจงเหตุผลในหนังสือนําสงดวย 
       ๗.๖  หากเอกสารมีปริมาณมาก  กอนการขนยายมาสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กร มศิลปา กร   หนวยงานของรัฐควรแจงใหสํานักหอ จดหมา ยเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
ทราบลวงหนาเพ่ือจะไดจัดเตรียมสถานท่ีและเจาหนาท่ีไวใหพรอมท่ีจะอํานวยความสะดวกในการสงมอบ 
 
 
 
 
 
 

๓๕ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยางหนังสือสงมอบเอกสารขอสงวน 
 



บัญชีรายการเอกสารขอสงวน 
 
แผนท่ี  ๑ ลําดับท่ี  ๔ เรื่องแผนปฏิบัติงานโครงการ  ป ๒๕๓๐ – ๒๕๔๘ 

๕ เรื่องแผนปฏิบัติงานสุขาภิบาล ป ๒๕๓๓ – ๒๕๔๔ 
๗ เรื่องรายกิจกรรมโรคเอดส  ป ๒๕๓๖ - ๒๕๔๘ 
๘ เรื่องรายงานมะเร็งเตานม  ป ๒๕๔๖ – ๒๕๔๗ 
๙ เรื่องรายงานไขหวัดนก  ป ๒๕๔๘ 
๑๑ เรื่องรายงานยาคุมกําเนิด  ป ๒๕๓๒ – ๒๕๓๕,  ป ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ 
๑๕ เรื่องรายงานอนามัยโรงเรียน  ป ๒๕๔๕ – ๒๕๔๘ 
๑๖ เรื่องรายงานไขเลือดออก  ป ๒๕๒๙ – ๒๕๔๔ 
๑๘ เรื่องรายงานการใหบริการหนวยบริการ  ป ๒๕๔๖ 

            ๒              ๒๔ เรื่องรายงาน ๕ อันดับแรกของโรค  ป ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ 
               ๒๖ เรื่องรณรงคโปลิโอ  ป ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ 
               ๒๘ เรื่องงาน อสม. ป ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ 
               ๓๑ เรื่องรายงานการประชุม  ป ๒๕๔๖ – ๒๕๔๗  
 
    รวมเอกสารขอสงวนท้ังส้ิน  ๑๓  รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๗ 



  ๘.  การแจงผลการตรวจรับเอกสารของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
        สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะตรวจรับเอกสารใหตรงตามรายการท่ี
ขอสงวนไว  จากนั้นจะมีหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสารใหหนวยงานของรัฐทราบ  ในกรณีผลการตรวจ
รับเอกสารครบถวนถูกตองทุกรายการ  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะแจงใหหนวยงาน
ของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารสวนท่ีเหลือไดตามระเบียบตอไป  ในกรณีเอกสารยังสงไมครบถวนถูกตอง
ทุกรายการ  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร จะมีหนังสือทบทวนไปยังหนวยงานอีกครั้งหนึ่ง
ขอความรวมมือใหตรวจสอบเอกสารท่ียังไมไดสงมอบ  โดยสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
จะรอรับมอบเอกสารจนกวาจะไดรับครบถวนทุกรายการท่ีขอสงวน  หากหนวยงานของรัฐมีปญหาขัดของ
ประการใดในการสงมอบเอกสาร จะตองชี้แจ ง เห ตุผล ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ทราบเพ่ือจะไดดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๘ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยางหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร 



  ๙.  การทําลายเอกสาร 
       ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารไดหลังจากไดรับหนังสือแจงตอบจาก
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบใหทําลายได  โดยปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๘.๕  ซ่ึงไดกําหนดวิธีการทําลายไวดังนี ้
        ๙.๑  โดยการเผา 
        ๙.๒  โดยวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  ซ่ึงอาจมีหลายวิธี  เชน ฉีก
หรือยอยเปนเศษกระดาษ 
        การจําหนายเศษกระดาษท่ีผานขั้นตอนการทําลายแลวตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว๑๖๒ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔ ไดแจงเวียนมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี ๖ 
สิงหาคม ๒๕๒๔ เห็นชอบดวยกับการขายกระดาษท่ีมิไดใชประโยชนของสวนราชการตามท่ีสํานักงานปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรีเสนอ  และใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตอไป  ซ่ึงมีสาระสําคัญดังนี ้
        ๑.  เศษกระดาษท่ีผานขั้นตอนการทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณแลวยกเวนเอกสารลับ  หากมีปริมาณมากใหขายเพ่ือนําเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย
วาดวยวิธีการงบประมาณ 
        ๒.  การขาย 
               ๒.๑  สวนกลาง  ใหขายแกโรงงานท่ีผลิตกระดาษ 
               ๒.๒  สวนภูมิภาค  ใหขายแกบุคคลท่ีตองการซ้ือไดเปนการท่ัวไป 
        ๓.  วิธีขาย  ใหนําวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซ้ือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุมาใชโดยอนุโลม  และอยูภายในหลักเกณฑดังนี ้
               ๓.๑  ขายครั้งหนึ่งซ่ึงมีน้ําหนักไมเกิน  ๑๐,๐๐๐  กิโลกรัม  ใหขายโดยวิธีตกลงราคา 
               ๓.๒  ขายครั้งหนึ่งซ่ึงมีน้ําหนักเกินกวา ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวธีิประกวดราคา 
        ๔.  กรณีท่ีสวนราชการไดดําเนินการขายกระดาษตามหลักการในขอ ๓ แลว ไมไดผล 
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจะพิจารณาดําเนินการเปนอยางอ่ืนไดตามท่ีเห็นสมควร 
                                             การจําหนายหรือขายกระดาษมีหลักการท่ีสําคัญ คือ ตองเปนกระดาษท่ีผาน
ขั้นตอนการทําลายและไมให เอกสารนั้นอานออกเปนเรื่องราวได  อยางไรก็ตาม เนื่องจากสวนราชการ
สวนใหญไมมีเครื่องยอยกระดาษ  การท่ีจะทําลายเอกสารกอนโดยการฉีกดวยมือ  ห่ัน  ตัดดวยมีดหรือ
กรรไกร  เปนภาระส้ินเปลืองเวลาและแรงงาน  ในกรณีนี้หนวยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผน  โดยทํา
ความตกลงกับโรงงานผลิตกระดาษหรือผูซ้ือใหเปนผูยอยทําลาย  โดยคณะกรรมการทําลายตองควบคุมการ
ทําลายท่ีโรงงาน  ซ่ึงโรงงานอาจใชวิธีการตมหรือยอยท่ีโรงงานเพ่ือใหแนใจวาเอกสารนั้นไดมีการทําลาย
โดยถูกตองและไมมีการนําไปใชอยางอ่ืน 
 
 

๔๐ 



                                                                 

  ๑๐.  รายงานผลการทําลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการทราบ 
           เม่ือคณะกรรมการทําลายดําเนินการทําลายเอกสารเรียบรอยแลว  ในกรณีขาย
ทอดตลาดใหนําเงินเขารายไดแผนดินและใหคณะกรรมการทําลายลงนามรวมกัน  รายงานผลการทําลาย
เอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               

๔๑ 



   สรุปข้ันตอนการทําลายเอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
    เก็บเอกสาร  สํารวจเอกสารท่ีไมประสงคจะเก็บรักษา 
    และครบกําหนดอายุการเก็บ 

๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 

๓. เสนอผลการสํารวจใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา 

๔. แตงต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

๕. คณะกรรมการทําลายเอกสารพิจารณาเอกสารท่ีขอทําลาย 
     ตามรายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย  และรายงานผล 
     การพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

๖. หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามรายงานเสนอ 
    ของคณะกรรมการทําลายเอกสาร และสงบัญชีหนังสือขอ 
    ทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา 

๗. การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร เห็นชอบใหทําลาย 

๘.  หนวยงานสงมอบเอกสาร 

 

๙. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติตรวจรับและแจงตอบ 
     ใหหนวยงานทราบ 

๑๐. คณะกรรมการทําลายเอกสารดําเนินการทําลายเอกสาร 
       และรายงานผลใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

๔๒ 



การทําความตกลง 
 

  หนวยงานของรัฐสามารถทําความตกลงเปนหลักการกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ      
กรมศิลปากร  ไดใน  ๒  กรณี  คือ 
  ๑.  การทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  
สวนท่ี ๓  การทําลาย ขอ  ๖๙.๒ 
  ๒.  การทําความตก ลงต าม พร ะ รา ชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
หมวด  ๔  เอกสารประวัติศาสตร  มาตรา  ๒๖ 
  

  ๑.  การทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
สวนที่ ๓  การทําลาย ขอ ๖๗๙.๒ 
       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  สวนท่ี ๓  การทําลาย         
ขอ  ๖๙.๒   กําหนดไวดังนี้   “ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายให
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้น ไดขอทํา
ความตกลง กับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา” 
       เม่ือหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี      
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  สวนท่ี  ๓  การทําลาย  ขอ  ๖๖ – ๗๐  เปนประจําทุกปแลวพบวา
เอกสารท่ีหนวยงานของรัฐ  ผลิตขึ้นเปนประจํา  มีปริมาณเปนจํานวนมาก  และเปนเอกสารท่ัวไปท่ีไมมี
ความสําคัญโดยเนื้อหาของเอกสารไมไดแสดงใหเห็นถึงวิวัฒนาการ วิสัยทัศน พันธกิจ  และประเด็น
ยุทธศาสตรของหนวยงานนั้น ๆ  หนวยงานของรัฐสามารถขอทําความตกลงการทําลายเอกสารเปนหลักการ
กับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร ได  และเม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  
พิจารณาเห็นชอบการขอทําความตกลงการทําลายเอกสารแลว  หนวยงานของรัฐสามารถท่ีจะทําลายเอกสาร
ไดโดยไมตองดําเนินการตามขั้นตอนการขออนุมัติทําลายเอกสาร  โดยถือเปนการทําลายเอกสารตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  สวนท่ี  ๓  การทําลาย  ขอ ๖๙.๒  ซ่ึงจะเปน
ประโยชนแกหนวยงานของรัฐในการลดขั้นตอนการทําลายเอกสารใหสะดวกและรวดเร็วขึน้ 
   

      หนวยงานของรัฐที่ขอทําความตกลงการทําลายเอกสารจะตองปฏิบัติตามเงื่อนไขของ
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ดังนี้ 
      ๑.  ตองเปนเอกสารท่ีหนวยงานของรัฐผลิตขึ้นเปนประจํา  มีปริมาณเปนจํานวนมาก  
และไมมีความสําคัญทางประวัติศาสตร  ยกตัวอยางเชน เอกสารประเภทแบบฟอรมหรือใบคํารองตางๆ  

๒.  หนวยงานของรัฐตองกําหนดอายุการเก็บเอกสารแตละรายการใหชัดเจน 
 

๔๓ 



  ๓.  หนวยงานของรัฐตองสงตัวอยางเอกสารที่ขอทําความตกลงทุกรายการไปใหสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณา 
  ๔.  หนวยงานของรัฐตองสงสําเนาเรื่องการทําลายเอกสารตามความตกลงใหแกสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลาปากร  เพ่ือเก็บเปนสถิติการทําลายเอกสารดวยทุกครั้ง 
 

        ขั้นตอนการขอทําความตกลงการทําลายเอกสาร 
๑.  หนวยงานของรัฐดําเนินการสํารวจเอกสารและจัดกลุมเอกสารเปนแตละรายการ 

  ๒.  หนวยงานของรัฐกําหนดอายุการเก็บเอกสารของแตละรายการใหชัดเจนตามความจําเปน
ท่ีใชในการปฏิบัติงานและตามระเบียบ  ขอบังคับ  ของหนวยงานท่ีกําหนดขึ้นไวใชเองเปนการเฉพาะ (ถามี) 
  ๓.  หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบรายการเอกสารและอายุครบกําหนด
ของเอกสารท่ีจะขอทําความตกลง 
  ๔.  หนวยงานของรัฐสงเรื่องท่ีจะขอทําความตกลงการทําลายเอกสารใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร  และรอผลการพิจารณา 
  ๕.  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงผลการพิจารณาการขอทําความตกลง
การทําลายเอกสาร 
  ๖.  หนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสารตามท่ีขอทําความตกลงกับสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร 
  ๗.  หนวยงานของรัฐแจงผลการทําลายเอกสารตามความตกลงใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ทราบทุกครั้ง เพ่ือเก็บไวเปนสถิติการทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายก
รัฐมนนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๙.๒  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

๔๔ 



       สรุปข้ันตอนการขอทําความตกลงการทําลายเอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑.  สํารวจเอกสารที่จะขอทําความตกลง 

 

๒.  กําหนดอายุเอกสารที่จะขอทําความตกลง 

 

๓.  เสนอเรื่องใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา 

 

๔.  สงเรื่องการขอทําความตกลงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณา 

 

๕.  รอผลการพิจารณาทําความตกลงจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

 

๖.  ดําเนินการทําลายเอกสารตามความตกลง 

 

๗.  แจงผลการทําลายตามความตกลงใหสํานักหอจดหมาเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ทราบ 

๔๕ 



การขอเปลี่ยนแปลงการทําความตกลงการทําลายเอกสาร 
 

  การขอเปล่ียนแปลงการทําความตกลงการทําลายเอกสาร  หนวยงานของรัฐสามารถจะ
กระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเคยทําค ว า ม ตก ลง ก า ร ทําลายเอกสารเปนหลักการกับสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร แลว  และตอมาหนวยงานของรัฐมีเหตุผลหรือความจําเปนท่ีพิจารณา
แลวเห็นวาจะกอใหเกิดประโยชนแกหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด  เห็นสมควรท่ีจะขอเปล่ียนแปลงการทํา
ความตกลงการทําลายเอกสารหนวยงานของรัฐ ก็สา มา รถจ ะทําความตกลงเปนหลักการกับสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ   กรมศิลปากร  เพ่ือขอเปลี่ยนแปลงการ ขอทําความตกลงการทําลายเอกสารได  
โดยห นวย งาน ของ รัฐตองป ฏิบัติตามเง่ือนไขของสํานัก หอจ ดหม าย เหตุแหงชาติ  กร มศิลปาก ร 
และดําเนินการเหมือนกับการขอทําความตกลงการทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖  ขอ  ๖๙.๒       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๖ 



แบบฟอรมการแจงผลการพิจรณาการทําความตกลงทําลายเอกสาร 
 
แบบท่ี  สจช ๓๑/๒๕๔๖ 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
 

     รายการเอกสารท่ีทําขอตกลง 
     ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศง๒๕๒๖ ขอ ๖๙.๒ 

     ระหวางกรมศิลปากร 
     กับ 

     .......................................................................................... 
     ตามหนังสือท่ี......................................ลงวันท่ี................................................................. 

 
ลําดับท่ี รายช่ือเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   เก็บไวจนครบอายุการเก็บเอกสารแลวทําลายได 
                  ในปถัดไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
                  วาดวยงานสารบรรณ ขอ ๖๙.๒ และขอใหสง 
                  สําเนาเรื่องการทําลายเอกสารใหกรมศิลปากร 
                  ทราบ ๑ ฉบับ 
 

 

๔๗ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางการขอทําความตกลงทําลายเอกสารและการขอเปลี่ยนแปลง 
การทําความตกลงทําลายเอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



รายการเอกสารท่ีขอทําขอตกลง 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๙.๒ 

ลําดับท่ี รายช่ือเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ 
๑ เร่ืองราวขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และการสอบสวนสิทธิในท่ีดิน (ท.ด.๑) 

(ยกเวน ท.ด.๑ แปลงแยกท่ีเก็บไวในสารบบท่ีดิน) 
๒ เร่ืองราวขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และการสอบสวนสิทธิใหหองชุด (อ.ช.๑๕) 
๓ ใบไตสวน (น.ส.๕) 
๔ คําขอแกสิ่งสําคัญในโฉนดท่ีดิน บันทึกการรังวัดรวมโฉนดและคําขอรวมโฉนดท่ีดิน 

(ท.ด.๙) และรายงานการสํารวจเขตท่ีดินนําสงผูสอบสวน (ท.ด.๔๐) 
๕ รายงานขอแกจํานวนท่ีดินและเขตขางเคียงเฉพาะแปลง (ท.ด.๔๕) 
๖ คําขอแกสิ่งสําคัญในอาคารชุด (อ.ช.๑๗) 

เอกสารลําดับท่ี ๑–๓ เดิมขอทําลาย
ไดเมื่อจัดเก็บดวยระบบไมโครฟลม
หรือไมโครคอมพิวเตอรเรียบรอย 
แลว 
          ขอเพิ่มเอกสารลําดับท่ี ๔–๖* 

๗ ใบนัดทําการรังวัด (ท.ด.๒) 
๘ บันทึกหนาเร่ืองการรังวัดท่ีดิน (ท.ด.๘๒) 
๙ หนังสือเอกสารตาง ๆ เก่ียวกับการขอทราบราคาประเมินท่ีดิน 

๑๐ คําขออายัด หนังสือศาล หรือของหนวยงานท่ีเก่ียวของขออายัดท่ีดินไวเมื่อคดีถึงท่ีสุด 
๑๑ เร่ืองแบงแยกท่ียกเลิกเร่ืองหรือท่ีไดจดทะเบียนแลว และแผนท่ีกระดาษบาง (ร.ว.๙)  

ซึ่งไดลงระวางแลว ยกเวนบันทึกขอตกลงแบงกรรมสิทธิ์รวม ใบรับรองเขตติดตอ 
ของเจาของท่ีดินและเจาท่ีดินขางเคียง (ท.ด.๓๔) บันทึกรายงานการรังวัด (ร.ว.๓)  
ใหเก็บไวตลอดไป 

๑๒ สําเนาหนังสือตางดาวบิดา – มารดาของผูซื้อ และบิดา – มารดดาของคูสมรสของผูซื้อ 
รวมท้ังสําเนาหนังสือตางดาวของบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวของในการจดทะเบียน 

๑๓ บันทึการชี้ระวาง (ร.ว.๑๐) หรือภาพถายสําเนาโฉนดและรายการจดทะเบียน 
หรือรูปแผนท่ีจําลองข้ึน ซึ่งนํามายื่นประกอบคําขอตาง ๆ 

๑๔ หนังสือรับรองวาท่ีดินไมอยูในเขตปา ท่ีสาธารณะ ท่ีราชพัสดุ ท่ีวัด (เฉพาะท่ีมิใชเก่ียวกับ
การออกหนังสือสําคัญประเภทตาง ๆ 

๑๕ หนังสือแจงขางเคียงใหมาระวางแนวเขตและลงชื่อรับรองเขตท่ีดิน (ท.ด.๓๘) 
๑๖ หนังสือแจงผูมีสิทธิในท่ีดินขางเคียงใหมาลงชื่อรับรองแนวเขตท่ีดินหรือคัดคาน 

การรังวัด (ท.ด.๘๑) 
๑๗ หนังสือขอทราบท่ีอยู 
๑๘ หนังสือสัญญาจะซื้อจะขาย 
๑๙ หนังสือแจงเจาของท่ีดินมาดําเนินการ (ท.ด.๗๖) เร่ืองขอเงินมัดจํารังวัดคืน 
๒๐ รายการคนหาชื่อและท่ีอยูเจาของท่ีดินขางเคียง 
๒๑ แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
๒๒ สัญญาจํานองท่ีไถถอนแลว สัญญาตอทายสัญญา จํานองตาง ๆ เก่ียวเนื่องจากการจํานอง

ดังกลาว เชน บันทึกข้ึนเงินจํานอง คร้ังท่ี... สัญญาจํานองบันทึกแกไขหนี้จํานอง 
เปนประกัน บันทึกผอนตนเงินจากจํานอง บันทึกปลอดจํานอง บันทึกโอนสิทธิการ 
รับจํานอง และสัญญาจํานองเพิ่มหลักทรัพยท่ีไถถอนแลวรวมถึงเอกสารเก่ียวกับการ
ชําระหนี้จํานองโดยการทําลาย ใหรวมถึงใบเสร็จรับเงินดวย 

เดิมเอกสารลําดับท่ี ๗-๒๗* เก็บไว
ท่ีสวนงาน ๑๐ ป แลวทําลายได 
          ขอเปล่ียนแปลงเปนเก็บไวท่ี 
สวนงาน ๑ ป แลวทําลายได 

๕๐ 



 
ลําดับท่ี รายช่ือเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ 

๒๓ สัญญาเชาซึ่งเลิกเชา หรือสิ้นสุดระยะเวลาการเชา 
๒๔ สัญญาขายฝากซึ่งไดมีการไถถอนแลว 
๒๕ บันทึกขอตกลงเร่ืองการจดทะเบียนทรัพยสิทธิประเภทภารจํายอม สิทธิเก็บกินบุริมสิทธิ 

ตอมามีการจดทะเบียนยกเลิก (ยกเวนบันทึกยกเลิกการจดทะเบียนทรัพยสิทธิประเภท 
นั้น ๆ ) 

๒๖ หนังสือแจงผูขอมาจดทะเบียน (เตือนคร้ังท่ี ๑ – ๓) 
๒๗ หนังสือยกเลิกเร่ืองการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และการรังวัดท่ีดิน 

 

๒๘ โฉนดท่ีดินซึ่งไดรวมโฉนดท่ีดินและตัดเก็บรักษาไวในสารบบท่ีดินยกเวนโฉนดท่ีดินเกา
สมัยรัชกาลท่ี ๕ และ ๖  

๒๙ เอกสารท่ีเก่ียวกับการจดทะเบียนของทางราชการท่ีไมเปนปจจุบัน เชน หนงัสือรับรอง
ของการทางพิเศษแหงประเทศไทยรับรองวาท่ีดินไมอยูในเขตทาง เปนตน 

๓๐ เอกสารเก่ียวกับผูขอจดทะเบียนท่ีเปนนิติบุคคลท่ีมีอยูท้ังหมด 
๓๑ หลักฐานประกอบอ่ืน ๆ เชน สําเนาหนังสือแสดงการเปล่ียนชื่อตัวสกุลหรืออ่ืน ๆ 

เฉพาะท่ีเก่ียวกับเจาของเดิม (ไมใชผูถือกรรมสิทธิ์ปจจุบัน) 
๓๒ ประกาศและหลักฐานการปดประกาศตาง ๆ 
๓๓ บันทึกถอยคําตาง ๆ (ท.ด.๑๖) 
๓๔ บันทึกขอความเร่ืองลงนามในโฉนดทีดิน 
๓๕ แบบแสดงคาธรรมเนียมและคาใชจายในการรังวัด 
๓๖ บันทึกถอยคําการชําระภาษีอากร 
๓๗ บันทึกการประเมินราคาทรัพยสิน (ท.ด.๘๖) 
๓๘ ประกาศรับรองการทําประโยชนท่ีดิน (แบบหมายเลข ๘) 
๓๙ หนังสือการระวังชี้แนวเขตท่ีดิน 
๔๐ คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับหนังสือรับรองการทําประโยชน (ท.ด.๑ก) 
๔๑ สัญญาตาง ๆ (ท.อ.๕) (ท.อ.๖) (ท.อ.๙) และบันทึกขอตกลงตอทายสัญญาจํานอง 
๔๒ บันทึกขอตกลงเร่ืองกรรมสิทธิ์รวม (ท.ด.๗๐) 
๔๓ บันทึกการสอบสวนจดทะเบียนมรดก (ท.ด.๘) 
๔๔ คําขอรับรองการทําประโยชน (น.ส.๑) 
๔๕ รายงานการรังวัด (ร.ว.๓) 
๔๖ หนังสือมอบอํานาจของบุคคลท่ัวไปหรือของธนาคาร 
๔๗ หนังสือยินยอมคูสมรส 

ลําดับท่ี ๒๘-๔๗ ขอเก็บไวท่ี 
สวนงาน ๑๐ ป แลวทําลายได 
(คงเดิม) 

๔๘ หลักฐานการอนุมัติใหบุคคลตางดาวและวัดวาอารามไดมาซึ่งท่ีดิน 
๔๙ เร่ืองพิพาทตาง ๆ ท่ีขอพิพาทยุติแลว 

เอกสารลําดับท่ี ๔๘-๔๙ เก็บไวท่ี 
สวนงาน ๑๐ ป แลวสงมอบสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ (คงเดิม 

 
 
 

๕๑ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๒ 



แบบท่ี  สจช ๓๑/๒๕๔๖ 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
 

     รายการเอกสารท่ีทําขอตกลง 
     ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศง๒๕๒๖ ขอ ๖๙.๒ 

     ระหวางกรมศิลปากร 
     กับ 

     กรมท่ีดิน 
     ตามหนังสือท่ี  มท ๐๕๑๕/๐๘๕๘๗  ลงวันท่ี  ๑๗  มีนาคม  ๒๕๔๙ 

 
ลําดับท่ี รายชื่อเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ 

๑ 
 
 

๒ 
 

๓ 
๔ 
 
 

๕ 
๖ 

เรื่องราวขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และการสอบสวนสิทธ ิ
ในท่ีดิน (ท.ด.๑) 
(ยกเวน ท.ด.๑ แปลงแยกท่ีเก็บไวในสารบบท่ีดิน) 
เรื่องราวขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และการสอบสวนสิทธ ิ
ในหองชุด (อ.ช.๑๕) 
ใบไตสวน (น.ส.๕) 
คําขอแกสิ่งสําคัญในโฉนดท่ีดิน บันทึกการรังวัดรวมโฉนดและ 
คําขอรวมโฉนดท่ีดิน (ท.ด.๙) และรายงานการสํารวจเขตท่ีดิน 
นําสงผูสอบสวน (ท.ด.๔๐) 
รายงานขอแกจํานวนท่ีดินและเขตขางเคียงเฉพาะแปลง (ท.ด.๔๕) 
คําขอแกสิ่งสําคัญในอาคารชุด (อ.ช.๑๗) 

เอกสารลําดับท่ี ๑ – ๖  
ทําลายไดเม่ือจัดเก็บดวย 
ระบบไมโครฟลมหรือ 
ไมโครคอมพิวเตอรเรียบรอย
แลว 

๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
 

๑๑ 

ใบนัดทําการรังวัด (ท.ด.๒) 
บันทึกหนาเรื่องการรังวัดท่ีดิน (ท.ด.๘๒) 
หนังสือเอกสารตาง ๆ เกี่ยวกับการขอทราบราคาประเมินท่ีดิน 
คําขออายัด  หนังสือศาล  หรือของหนวยงานท่ีเกี่ยวของขออายัด 
ท่ีดินไวเม่ือคดีถึงท่ีสุด 
เรื่องแบงแยกท่ียกเลิกเรื่องหรือท่ีไดจดทะเบียนแลว และแผนท่ี 
กระดาษบาง (ร.ว.๙) ซึ่งไดลงระวางแลวยกเวนบันทึกขอตกลง 
แบงกรรมสิทธิ์รวม  ใบรับรองเขตติดตอของเจาของท่ีดินและ 
เจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด.๓๔) บันทึกรายงานการรังวัด (ร.ว.๓) 
ใหเก็บไวตลอดไป 

๑ ป 
๑ ป 
๑ ป 
๑ ป  

 
๑ ป 

 
 

๕๓ 



การแจงผลการทําลายเอกสารราชการตามความตกลง 
 
  ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไดเคยขอทําความตกลงการทําลายเอกสารราชการเปนหลักการ
กับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติแลวและมีความประสงคจะทําลายเอกสารดังกลาว  หนวยงานของรัฐ
สามารถดํา เนินการทําลาย เอกสารราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.  ๒๕๒๖ ได  โดยไมตองสงบัญชีหนังสือขอทําลายเอกสารราชการไปใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  พิจารณากอนตามระเบียบฯ ขอ  ๖๙.๒  และเม่ือหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายเอกสาร
ราชการตามความตกลงเรียบรอยแลว  หนวยงานของรัฐจะตองสงสําเนาเรื่องการทําลายเอกสาร            
ราชการตามระเบียบฯ ขอ  ๖๙.๒  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เพ่ือตรวจสอบรายการ
เอกสารราชการท่ีดําเนินการทําลายถูกตองตรงกับรายการเอกสารท่ีขอทําความตกลง  และเพ่ือเก็บเปนสถิติ
การทําลายเอกสารรา ชก าร ขอ งห นว ยง าน ของรัฐตามระเบียบสํา นัก นา ยก รัฐ มน ตรีวาดวยงานสาร
บรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ตอไป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๔ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางการแจงผลการทําลายเอกสารราชการตามความตกลง ๕๕ 



รายการเอกสารที่ทําลายประจําป ๒๕๕๑ 
สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 
ตามหนังสือใหความเห็นชอบท่ี  วธ ๐๔๐๗/๘๓๔ ลว. ๒๓/๐๔/๒๕๔๗ 

 

ลําดับท่ี 
 

รายช่ือเอกสาร 
กําหนดอายุ 

การเก็บ 
๑ หนังสือโตตอบกับหนวยงานภายนอก 

-  การขอความอนุเคราะหหรือขอความรวมมือกับบุคคลหรือหนวยงานภายนอก 
   สําเนาหนังสือขอความอนุเคราะหขอมูลหรือขอใชบริการ 
-  สําเนาหนังสือถึงบริษัทการบินไทย จํากัด เพื่อใหออก/เปลี่ยน/ยกเลิกบัตรเดินทาง 
   โดยเครื่องบินใหกับพนักงานและ/หรือการขอคืนเงินคาโดยสาร ป ๒๕๔๖ 

 
๒ ป 

 
๒ ป 

๒ เอกสารภายใน 
-  บันทึก 
   (๑)  สรุปการใชจายวงเงินงบประมาณคารับรองเพื่อทราบ ป ๒๕๔๐ 
   (๒)  เสนอเรื่องขอถอนหนังสือคํ้าประกับสัญญา ป ๒๕๔๐ 

(๓) ขออนุมัติใหพนักงานเขารับการอบรมหลักสูตรภายใน/ตางประเทศ 
ป ๒๕๔๕ - ๒๕๔๙ 

(๔) ขออนุมัติการจัดหลักสูตรอบรมรายไตรมาส ป ๒๕๔๕ – ๒๕๔๙ 
-  หนังสือเวียน ป ๒๕๔๐, ๒๕๔๖ - ๒๕๔๘ 
-  แบบแสดงขอมูลการมาทํางาน การทํางานลวงเวลา การลา และแบบอื่นท่ีเกี่ยวของ 
   (๑)  รายงานการมาทํางาน ป ๒๕๔๐, ๒๕๔๕ – ๒๕๔๘ 
   (๒)  การลา เอกสารประกอบดวย 
          ๑.  แบบการลาระหวางเวลาทํางาน ป ๒๕๔๐, ๒๕๔๔ – ๒๕๔๙  
         ๒.  ใบลาสามัญ ป ๒๕๔๐, ๒๕๔๔ – ๒๕๔๙  
         ๓.  แบบกําหนดการหยุดและการขอเปลี่ยนแปลงการหยุดพักผอนประจําป 
               ป ๒๕๔๐, ๒๕๔๔ – ๒๕๔๙ 
(๓) รายงานการปฏิบัติงานภายนอกสํานักงาน เอกสารประกอบดวย 

๑.  แบบลงเวลาไปปฏิบัติงานของสํานักงานนอกสถานท่ี  
     ป ๒๕๔๕, ๒๕๔๗ – ๒๕๔๘ 

(๔) ใบเบิกคาลวงเวลา เอกสารประกอบดวย 
๑.  แบบขออนุมัติเกี่ยวกับการทํางานลวงเวลา / การทํางานในวันหยุด 
     ป ๒๕๓๙ – ๒๕๔๐ 

         ๒. ใบเลิกคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาทํางานลวงเวลาในวันหยุด 
               ป ๒๕๓๙ – ๒๕๔๐ 
         ๓.  แบบลงเวลาการทํางานลวงเวลาประจําเดือน ป ๒๕๓๙ - ๒๕๔๐ 
         ๔.  รายละเอียดการขอเบิกคาตอบแทนการทํางานลวงเวลา 
               ป ๒๕๓๙ – ๒๕๔๐ 

 
 

๑ ป 
๑ ป 
๒ ป 

 
๒ ป 
๒ ป  

 
๒ ป 
๒ ป 

 
 
 
 

๒ ป 
 
 

๑๐ ป 
 
 
 
 

๕๖ 



 
 

ลําดับท่ี 
 

รายช่ือเอกสาร 
กําหนดอายุ 

การเก็บ 
 -  แบบการขอเบิก/ขอใชบริการตาง ๆ ภายในสํานักงานและแบบอื่นท่ีเกี่ยวของ ไดแก 

          -  ใบสมัครเขาทํางาน ป ๒๕๔๙ 
-  ทะเบียนรับ – สงเอกสารระหวางสวนงานในสํานักงาน ป ๒๕๔๐, ๒๕๔๔ - ๒๕๔๙ 
-  ทะเบียนรายงานและเอกสารประกอบ 
   (๑)  การจัดหา การควบคุมครุภัณฑ และการประกันทรัพยสิน เอกสารประกอบดวย 
          ๑.  แบบรายงานการตรวจรับ ป ๒๕๔๐ 
         ๒.  ใบเบิกพัสดุ ป ๒๕๔๘ 
   (๒)  การบัญชีและการจัดทํารายงานทางการเงิน  
   (๓)  การพิจารณาจัดทํา บริหาร และควบคุมงบประมาณ เอกสารประกอบดวย 
          ๑.  คําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป ๒๕๔๐ 
         ๒.  การพิจารณางบประมาณรายจายประจําป ๒๕๔๐ 
         ๓.  บันทึกรายงานการเปรียบเทียบรายจายผานการตัดงบประมาณแลว 
                กับงบประมาณรายจายประจําป 
         ๔.  รายงานเปรียบเทียบการตัดงบประมาณรายจายแยกประเภทตามป ๒๕๔๐ 
         ๕.  แบบแจงผลการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป 
         ๖.  รายงานเปรียบเทียบการตัดงบประมาณรายจายประจําป ๒๕๔๐ 
         ๗.  บันทึก/หนังสือเวียนผลการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป 
  (๔)  การรับ – จายเงินของสํานักงาน รวมท้ังการเบิกกุญแจตูนิรภัย เอกสารประกอบดวย 
         ๑.   รายงานเงินสดรับ ป ๒๕๔๐ 
        ๒.   รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน ป ๒๕๔๐ 
        ๓.   ทะเบียนเงินสดยอยรายวัน ป ๒๕๔๐ 
        ๔.   ทะเบียนใบเบิกคาใชจาย ป ๒๕๔๐ 
        ๕.   ทะเบียนคุมเช็ค ป ๒๕๔๐ 
        ๖.   ทะเบียนเงินฝากธนาคาร ป ๒๕๓๙ – ๒๕๔๐ 
        ๗.   รายงานเบิกชดใชเงินสดยอย ป ๒๕๔๐ 
        ๘.   รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ป ๒๕๔๐ 
        ๙.   รายงานความเคลื่อนไหวในบัญชีเงินฝาก ป ๒๕๔๐ 
        ๑๐. สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ป ๒๕๔๐  
        ๑๑. ประมาณการรายจาย ๓ เดือน ป ๒๕๔๐ 
        ๑๒. รายงานการเก็บรักษาเงินสดยอย ป ๒๕๔๐ 

 
๑ ป 
๒ ป 

 
๑ ป 

 
 

๑๐ ป 
๑๐ ป 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ป 
 

 
 

๕๗ 



 
 

ลําดับท่ี 
 

รายช่ือเอกสาร 
กําหนดอายุ 

การเก็บ 
    (๕)  งานดานภาษี เอกสารประกอบดวย 

           ๑.  สําเนาแบบ ภพ. ๓๐ ป ๒๕๔๐ และสําเนาแบบ ภพ. ๓๖ ป ๒๕๔๐ 
          ๒.  รายงานภาษีซื้อ ป ๒๕๓๙ – ๒๕๔๐ รายงานภาษีขาย ป ๒๕๓๗ และ ๒๕๔๐ 
          ๓.  สําเนาแบบ ภงด.๑, ๓, ๕๓ ป ๒๕๔๐ 
          ๔.  สําเนาหนังสือภาษีหัก ณ ท่ีจาย ป ๒๕๔๐ เลมท่ี ๙ – ๒๗ 
   (๖)  การตรวจสอบกิจการภายใน เอกสารประกอบดวย 
          ๑.  รายงานการตรวจสอบ ป ๒๕๓๕ - ๒๕๓๘ 

 
๑๐ ป 

 
 
 
 

๕ ป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๕๘ 



รายการเอกสารที่ทําลายประจําป ๒๕๕๑ 
สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

ตามหนังสือใหความเห็นชอบท่ี  วธ ๐๔๐๗/๐๓๙๔ ลว. ๒๒/๐๒/๒๕๔๙ 
 

ลําดับท่ี 
 

รายช่ือเอกสาร 
กําหนดอายุ 

การเก็บ 
๑ หนังสือโตตอบกับหนวยงานภายนอก 

-  แบบรายงานหรือหนังสือท่ีบริษัทหลักทรัพยสงใหสํานักงาน 
   (๑)  รายงานฐานะการเงิน (แบบ บ.ล.๒) และรายงานรายไดและคาใชจาย 
          (แบบ บ.ล.๒/๑) ป ๒๕๓๕ – ๒๕๔๐ 
  (๒)  รายงานการคํานวณเงินกองทุนและสภาพคลองสุทธิ (แบบ บ.ล.๔/๑) 
  (๓)  รายงานการใหกูยืมเงินเพื่อซื้อขายหลักทรัพย (แบบ บ.ล.๕/๑) ป ๒๕๓๖ – ๒๕๔๐ 
-  แบบรายงานของบริษัทจดทะเบียน 
   (๑)  แบบแสดงรายการขอมูลประจําป (แบบ ๕๖ – ๑) ป ๒๕๓๕ – ๒๕๔๐ 
  (๒)  รายงานประจําป (แบบ ๕๖ – ๒) ป ๒๕๓๕ – ๒๕๔๐  
  (๓)  งบการเงิน ป ๒๕๓๕ – ๒๕๔๐  
  (๔)  รายงานการถือครองหลักทรัพย ป ๒๕๓๕ – ๒๕๔๐  

 
๑๐ ป 

 
 
 
 
 

๑๐ ป 
๑๐ ป 
๑๐ ป 
๑๐ ป 

๒ เอกสารภายใน 
-  บันทึก 
   (๑)  แจงสวนงานเกี่ยวกับการตอสัญญาระบบรักษาความปลอดภัยและ 
          สําเนาแจงยามรักษาการณไมมาปฏิบัติงาน 
   (๒)  การฝกซอม การทดสอบ และสรุปการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรักความปลอดภัย 
           (ระบบปองกันอัคคีภัย ระบบควบคุมการเขาออก และระบบแจงสัญญาณเตือนภัย) 

(๕) การจัดทําบัตรผานเขาออกสํานักงานและใบแทนใบเสร็จรับเงินคาทําบัตรใหม 
(๖) การกําหนดพื้นท่ีจอดรถในสํานักงาน 
(๗) ขอใหตรวจสอบประวัติและพฤติการณของลูกจางทดลองงานและนักศึกษาฝกงาน 
(๘) การแจงการอยูปฏิบัติงานเกินเวลาปดสํานักงาน 

-  ทะเบียน 
   (๑)  การจัดหา การควบคุมครุภัณฑ และการประกันภัยทรัพยสิน เอกสารประกอบดวย 
          ๑.  ทะเบียนรับจายวัสดุสํานักงาน 
  (๒)  การรับจายเงินของสํานักงาน รวมท้ังการเบิกกุญแจตูนิรภัย 
          ๑.  สําเนาใบรับเงิน ป ๒๕๔๐ 
         ๒.  ใบแจงเรียกเก็บเงิน ป ๒๕๔๐ 
         ๓.  ทะเบียนเงินยืมทดรอง ป ๒๕๔๐ 
         ๔.  ตนข้ัวเช็ค ป ๒๕๓๙ – ๒๕๔๐ 
         ๕.  Bank statement ป ๒๕๔๐ 

 
 

๒ ป 
 

๒ ป 
 

๒ ป 
๑ ป 
๑ ป 
๑ ป 

 
๒ ป 

 
 

๒ ป 
๒ ป 
๒ ป 
๑๐ ป 
๑๐ ป 

 

๕๙ 



 
 

ลําดับท่ี 
 

รายช่ือเอกสาร 
กําหนดอายุ 

การเก็บ 
 (๓) การจําหนาย พรบ. ประกาศ หนังสือ และสิ่งตีพิมพอื่น 

๑.  เอกสารเกี่ยวกับการจําหนาย พรบ. ประกาศ หนังสือ และสิ่งตีพิมพอื่น  
     ป ๒๕๔๐ 

-  แบบการขอเบิก/ขอใชบริการตาง ๆ ภายในสํานักงานและแบบอื่นท่ีเกี่ยวของ 
   (๑)  แบบขนยายพัสดุครุภัณฑออกนอกสํานักงาน 
  (๒)  แบบฝากยานพาหนะ 
  (๓)  แบบแจงประชุมบุคคลภายนอก 

 
๕ ป 

 
 

๑ ป 
๑ ป 
๑ ป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๐ 



  ๒.  การทําความตกลงตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐             
หมวด  ๔  มาตรา  ๒๖ 
         พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  หมวด  ๔  มาตรา  ๒๖  
กําหนดไวดังนี้  
                                       “ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บรักษาหรือมีอายุ
ครบกําหนดตามวรรคสองนับแตวันท่ีเสร็จส้ินการจัดใหมีขอมูลขาวสารนั้น  ใหหนวยงานของรัฐสงมอบ
ใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา        
เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษา   คนควา  
       กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกตามประเภท  ดังนี ้

             ๑.  ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๔  เม่ือครบเจ็ดสิบหาป 
            ๒.  ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๕  เม่ือครบยี่สิบป 

                                    กําหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปนี ้
      ๑.  หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บรักษาขอมูลขาวสารของราชการไวเองเพ่ือ
ประโยชนในการใชสอย โดยตอ ง จัด เ ก็บ แ ละ จัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามท่ีจะตกลงกับหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
     ๒.  หนวยงานของรัฐเห็นวา  ขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผยโดยมีคําส่ัง
ขยายเวลากํากับไวเปนการเฉพาะราย  คําส่ังการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย  แตจะกําหนดเกิน
คราวละหาปไมได 
            การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกินความจําเปน        
ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
            บทบัญญัติตามมาตรานี้ มิใหใช บังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามท่ี
คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายได
โดยไมตองเก็บรักษา” 

          สวนพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ตามมาตรา  ๑๔  
กําหนดไววา  

         “ขอมูลขาวสารของราชการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย
จะเปดเผยไมได”   

         และตามมาตรา ๑๕  กําหนดไววา  
         “ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้  หนวยงานของ

รัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐอาจมีคําส่ังมิใหเปดเผยก็ได  โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายของ
หนวยงานของรัฐ  ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชนท่ีเกี่ยวของประกอบกัน 

 

๖๑ 



             หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐอาจมีคําส่ังมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการ
ปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ  ประโยชนสาธารณะ  และประโยชนของเอกชนท่ีเกี่ยวของ
ประกอบกัน 
                                           ๑.   การ เปด เผยจะกอให เกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ  
ความสัมพันธระหวางประเทศหรือความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
                                           ๒.  การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ  หรือไมอาจ
สําเร็จตามวัตถุประสงคได  ไมวาจะเกี่ย วกับการ ฟองคดี  การปองกัน  การปราบปราม  การทดสอบ  
การตรวจสอบ  หรือการรูแหลงท่ีมาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
                                           ๓.  ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่ง
เรื่องใด  แตท้ังนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง  หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการทํา
ความเห็นหรือคําแนะนําภายในดังกลาว 
                                           ๔.  การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่ง
บุคคลใด 
                                           ๕.  รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคล ซ่ึงการเปดเผยจะเปนการรุกลํ้า
สิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควร 
                                           ๖.  ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย  หรือขอมูล
ขาวสารท่ีมีผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน 
                                           ๗.  กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
                                           คําส่ังมิให เปด เผยขอมูล ขาวสารของราชการจะกําหนดเง่ือนไขอยางใดก็ได  
แตตองระบุไวดวยวาท่ีเปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด  และใหถือวาการ
มีคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ เปนดุลพินิจ  โดยเฉพาะของเจาหนาท่ีของรัฐตามลําดับสาย
การบังคับบัญชาแตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามท่ีกําหนดใน
พระราชบัญญัตินี้“    
                                          ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  หมวด  ๔  เอกสาร
ประวัติศาสตร  มาตรา  ๒๖  มีสาระสําคัญดังนี้คือ  หนวยงานของรัฐใดท่ีมีขอมูลขาวสารของราชการตาม
มาตรา  ๑๔  ซ่ึงเปนขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกี่ยวของกับสถาบันพระมหากษัตริย  เม่ือครบกําหนดอายุ
การเก็บ  ๗๕  ปแลว  ใหสงมอบขอมูลขาวสารของราชการนั้นแกสํานักหอจดหมายเหตุ แหงชาติ  
กรมศิลปากร  และหนวยงานของรัฐใดท่ีมีขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๕  ซ่ึงเปนขอมูลขาวสาร
ของราชการท่ีเกี่ยวของกับความม่ันคงของประเทศ  การบังคับใชกฎหมาย  ความคิดเห็นภายในหนวยงาน
ของรัฐ  ความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  รายงานทางการแพทย ฯลฯ เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บ  
๒๐  ปแลว  ใหหนวยงานของรัฐสงมอบขอมูลขาวสารของราชการนั้นแกสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร 

๖๒ 



                                           แตเม่ือครบกําหนดอายุการเก็บขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๔ และ
มาตรา๑๕  แลว  หนวยงานของรัฐยังมีความจําเปนตองเก็บรักษาขอมูลขาวสารของราชการไวเองหรือ
หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผย  สมควรขยายเวลาการ
จัดเก็บขอมูลขาวสารนั้นไว  หนวยงานของรัฐก็สามารถขอทําความตกลงกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากรได โดยหนวยงานของรัฐตองปฏิบัติตามเง่ือนไขของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติดังนี้   

                                  ๑.  หนวยงานของรัฐตองมีเหตุผลและความจําเปน   
                                         ๒.  หนวยงานของรัฐตองมีมาตรฐานในการจัดเก็บรักษาขอมูลขาวสารของราชการ   
                                         ๓.  หนวยงานของรัฐตองสามารถจัดใหประชาชนเขาศึกษา คนควาขอมูลขาวสาร
ของราชการนั้นได 
                                         ๔.  หนวยงานของ รัฐจะ สามารถขยายเวลาการจัดเก็บขอมูลขาวสารไดไมเกิน
คราวละหาป    
 

ขั้นตอนการขอทําความตกลงจัดเก็บขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  ไวที่
หนวยงานของรัฐ หรือการขอทําความตกลงขยายเวลาการจัดเก็บขอมูลขาวสาร 
                                         ๑.  หนวยงานของรัฐดําเนินการสํารวจขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๔  
และมาตรา  ๑๕  ท่ีครบกําหนดอายุการเก็บและตองการจะจัดเก็บไวท่ีหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงานของ
รัฐสํารวจขอมูลขาวสารของราชการท่ีตองการจะขอขยายเวลาการจัดเก็บขอมูลขาวสารของราชการ 
                                        ๒.  หนวยงานของรัฐสงเรื่องท่ีจะขอทําความตกลงจัดเก็บขอมูลขาวสารตามมาตรา  
๑๔  และมาตรา  ๑๕  ท่ีครบกําหนดอายุการเก็บไวท่ีหนวยงานของรัฐ  หรือหนวยงานของรัฐสงเรื่องท่ีจะขอ
ทําความตกลงขยายเวลาการจัดเก็บขอมูลขาวสารใหแกสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  
พิจารณาและรอผลการพิจารณา 
                                       ๓.  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงผลการพิจารณาการขอทํา
ความตกลง 
                                       ๔.  หนวยงานของรัฐดําเนินการจัดเก็บขอมูลขาวสารของราชการตามท่ีขอทําความ
ตกลงกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

 
 
 
 
 

 
 

๖๓ 



สรุปข้ันตอนการขอทําความตกลงจัดเก็บขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๔ 
และมาตรา  ๑๕  ไวที่หนวยงานของรัฐ  

หรือการขอทําความตกลงขยายเวลาการจัดเก็บขอมูลขาวสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑.  สํารวจขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐขอจัดเก็บไวเอง 
หรือขอขยายเวลาการจัดเก็บ 

 

๒.  สงเรื่องขอทําความตกลงให 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณา 

 

 

๓.  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
แจงผลการพิจารณาการทําความตกลง 

 

 

๔. ดําเนินการตามความตกลง 
 

๖๔ 



การฝากเก็บเอกสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร 
 
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๐ กําหนดให
หนวยงานของรัฐท่ีมีการจัดเก็บเอกสารท่ียังไมถึงกําหนดทําลายและพิจารณาเห็นวาเปนเอกสารท่ีมี
ความสําคัญ  และประสงคจะฝากใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไวตามระเบียบได
กําหนดดังนี้ 
  “ขอ ๖๐  หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือท่ีมี
ความสําคัญและประสงคจะฝากใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ใหปฏิบัติดังนี ้
                                                   ๖๐.๑  จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบท่ี ๒๓ ทายระเบียบ อยางนอยใหมี
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
                                                               ๖๐.๑.๑    ช่ือบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีจัดทําบัญชี 
                    ๖๐.๑.๒    กระทรวง  ทบวง กรม  กอง  ใหลงช่ือสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
                  ๖๐.๑.๓   วันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ท่ีจัดทําบัญชี 
                                                        ๖๐.๑.๔   แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
                                                        ๖๐.๑.๕   ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรือ่งของหนังสือ 
                                                        ๖๐.๑.๖   รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
      ๖๐.๑.๗   ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
                  ๖๐.๑.๘   ลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ 
      ๖๐.๑.๙   เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
      ๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไม มี
ช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
      ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
      ๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล
ดวยตัวบรรจง  พรอมท้ังลงตําแหนงของผูฝาก 
      ๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผูรับฝาก  ใหผูรับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและ
นามสกุลดวยตัวบรรจง  พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับฝาก 
       ๖๐.๒  สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนงัสือ พรอมกับหนังสือท่ีจะฝาก
ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
      ๖๐.๓  เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝาก
หนังสือแลวใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 

๖๕ 



  หนังสือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือ
ของสวนราชการผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอ
กันไวใหชัดแจง 
  เม่ือถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ ๖๖” 
  ดังนั้นเพ่ือใหเปนการป ฏิบัติตามระเบียบสํานัก นายกรัฐมน ตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๐  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร จึงไดกําหนดหลัก เกณฑและวิธีการ
รับฝากเก็บเอกสารของหนวยงานของรัฐ  ดังนี ้
  
หลักเกณฑในการรับฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร 

๑.  เอกสารราชการท่ีจะนํามาฝากเก็บรักษาไว ท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ                   
กรมศิลปากร จะตองเปนเอกสารท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลวอยางนอย ๒ ป  

๒.  เปนเอกสารราชการท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ประเมินคุณคาแลว
วาเปนเอกสารประวัติศาสตรและมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย  

๓.  เอกสารของหนวยงานของรัฐท่ีจะฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ                   
กรมศิลปากร จะตองเปนเอกสารท่ีมีการกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสารแลว 

๔.  เ ม่ื อฝากเก็บ เอกสารจนครบอายุการฝากเก็บ เอกสารแล วจะตองส งมอบให                           
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
   
ขั้นตอนและวิธีการในการรับฝากเอกสารประวัติศาสตร 

๑.   หนวยงานของรัฐท่ีประสงคจะฝากเก็บเอกสารไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ                  
กรมศิลปากร ใหประสานกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร หรือกรณีท่ีหนวยงานของรัฐตั้งอยู
ในสวนภูมิภาคใหประสานกับหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนภูมิภาค โดยจัด ทําบัญชีรายการเอกสารขอ
ฝากเกบ็  ระยะเวลาท่ีขอฝากเก็บเอกสาร พรอมกับสงตัวอยางเอกสารท่ีจะขอฝากเก็บและระเบียบท่ีเกี่ยวของ
กับเอกสารนั้น ๆ ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร พิจารณากอน โดยยังไมตองสงเอกสาร
ท้ังหมดใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

๒.    สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร พิจารณาประเมินคุณคาเอกสารขั้นตน
จากรายการ และตัวอยางเอกสารท่ีหนวยงานของรัฐสงใหพิจารณา  หากพิจารณาแลวเห็นวามีคุณคาเปน
เอกสารประวัติศาสตรตามหลักเกณฑในการรับฝากเก็บเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ                     
กรมศิลปากร จึงจะรับฝากเก็บเอกสารนั้น ๆ  

๓.   เอกสารของหนวยงานของรัฐท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร รับฝากเก็บ
หนวยงานของรัฐท่ีเปนเจาของเอกสารจะตองจัดทําบัญชีฝากเก็บเอกสาร โดยใชแบบฟอรมสํานัก                     
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร (แบบท่ี สจช. ๒๙/๒๕๒๕) จํานวน ๓ ชุด 

๖๖ 



๔.   เอกสารของหนวยงานของรัฐท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร รับฝากเก็บ 
หนวยงานของรัฐท่ีเปนเจาของเอกสารจะตองจัดกลุมเอกสาร แลวมัดเอกสารเปนมัดๆ แตละมัดใหมีความหนา
ประมาณ ๑ ฟุต  เพ่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร นํามาบรรจุลงกลองเอกสาร (เอกสารประมาณ 
๑ ฟุต บรรจุได ๑ กลอง)  

๕.  หนวยงานของรัฐท่ีเปนเจาของเอกสารจะตองจัดทําใบปะหนาเอกสารแตละมัด                    
เรียงตามลําดับหมายเลข ๑, ๒, ๓  จนครบทุกมัด 

๖.   หนวยงานของรัฐท่ีเปนเจาของเอกสารจะตองเรียงลําดับเอกสารในแตละมัดใหตรงกับ
ลําดับเรื่อง  ช่ือเรื่อง ในแบบฟอรมบัญชีสงมอบฝากเก็บของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร   
พรอมท้ังเขียนลําดับกลองและเรื่องบนปกเอกสารดวยดินสอสีดําใหถูกตองตามบัญชีสงมอบเอกสารฝากเก็บ                  
(การเรียงลําดับเรื่องใหส้ินสุดเฉพาะเอกสารแตละมัด ขึ้นมัดใหมใหเรียงลําดับ ๑ ใหม) 

๗.   หนวยงานของรัฐท่ีเปนเจาของเอกสารสงมอบเอกสารฝากเก็บพรอมบัญชีใหสํานัก                
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  ไดรับมอบเอกสารฝาก
เก็บของหนวยงานของรัฐแลว จะดําเนินการตรวจสอบเอกสารตามรายการรวมกับหนวยงานของรัฐเจาของ
เอกสารใหถูกตองกอนท่ีรับมอบเอกสาร 

๘.   เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารฝากเก็บเรียบรอยแลว
จะนําเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพ่ือกําจัดตัวแมลงท่ีอยูในเอกสาร และเปนการอนุรักษเอกสาร 

๙.   หลังจากอบเอกสารเรียบรอยแลว จึงจะนําเอกสารท่ีผานการอบฆาตัวแมลงไปจัดเก็บใน
คลังเก็บเอกสาร  

๑๐. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะจัดทําหนังสือแจงตอบการรับฝากเก็บ
เอกสาร พรอมบัญชีเอกสารฝากเก็บท่ีกําหนดสถานท่ีเก็บเอกสารสงใหหนวยงานของรัฐเจาของเอกสาร ๑ ชุด  
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะเก็บไว ๒ ชุด โดยเก็บไวในแฟมตนเรื่อง ๑ ชุด และเก็บไวใน
กลองเอกสาร ๑ ชุด  

๑๑. เม่ือครบอายุการฝากเก็บเอกสารแลวหนวยงานของรัฐเจาของเอกสารจะตองดําเนินการ
จัดทําหนังสือสงมอบเอกสารฝากเก็บที่ครบ อายุการฝาก เก็บแลวใหสํานักหอจดหมาย เหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร  

 

วิธีลงรายการในแบบฟอรมขอฝากเก็บเอกสาร 
๑.  ชอง  “กลองท่ี”  ใหลงลําดับใหตรงกับหมายเลขตามใบปะหนาเอกสารแตละมัด 
๒.  ชอง  “เรื่องท่ี” ใหลงลําดับเรื่องของเอกสารแตละมัด 
๓.  ชอง  “รายช่ือแฟมเอกสารและปท่ีเปด-ปดแฟม”  ใหลงช่ือเรื่องเอกสารแตละแฟม ปท่ี

เอกสารเกิดขึ้นและส้ินสุดในแตละแฟมเรื่อง 

๖๗ 



๔.  ชอง “ทําลายไดเม่ือพนวันท่ี” ใหหนวยงานกําหนดวัน เดือน ป ท่ี จะสงมอบให             
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

๕.  ชอง “สถานท่ีเก็บ” สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะเปนผูกําหนด 
๖.  ชอง “หมายเหต”ุ อาจใสเง่ือนไข หรือรายละเอียดอ่ืนใด (ถามี) 
๗.  ผูสงมอบเอกสารจะตองเปนหัวหนาหนวยงานระดับกองขึ้นไป เปนผูลงนามสงมอบ

เอกสารฝากเก็บ 
๘.  ผูรับมอบเอกสารจะตองเปนหัวหนากลุมวิจัยและบริหารเอกสาร เปนผูลงนามรับมอบ

เอกสารฝากเก็บ 
 

การใหบริการเอกสารฝากเก็บ 
๑.  เอกสารท่ีหนวยงานของรัฐนํามาฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ยังคงเปนเอกสารของหนวยงานของรัฐนั้น  ๆ                 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะใหบริการเฉพาะหนวยงานเจาของเอกสาร ซ่ึงมีหนังสือรับรอง
จากหัวหนาหนวยงานเจาของเอกสารมาแสดงดวยทุกครั้ง 

๒.  สําหรับบุคคลท่ีประสงคจะใชเอกสารฝากเก็บ ตองนําหลักฐานแสดงความยินยอมจาก
หนวยงานของรัฐซ่ึงเปนเจาของเอกสารมาแสดงดวยทุกครั้งพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

เอกสารที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะไมรับฝากเก็บ 
๑.  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะไมรับฝากเก็บเอกสารท่ีไมเขาหลักเกณฑ

การรับฝากเก็บเอกสาร  
  ๒.  เปนเอกสารท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ประเมินคุณคาแลววาเปน
เอกสารท่ีไมมีคุณคาทางประวัติศาสตร และคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๘ 



สรุปข้ันตอนการรับฝากเก็บเอกสาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงความประสงจจะฝากเก็บเอกสาร 

ประสานสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

 

จัดทําบัญชีรายการเอกสาร  กําหนดระยะเวลาท่ี 
ขอฝากเก็บ และจัดสงตัวอยางเอกสารท่ีขอฝากเก็บ 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาประเมินคุณคาเอกสาร 

ไมรับฝากเก็บเอกสาร รับฝากเก็บเอกสาร 

หนวยงานของรัฐจัดทําบัญชีฝากเก็บ
เอกสารลงในแบบ สจช.๒๙/๒๕๒๕ 

จํานวน ๓ ชุด 

- หนวยงานของรัฐจัดกลุมเอกสารหนาประมาณ ๑ ฟุต  
- จัดทําใบปะหนา 
- เรียงลําดับเรื่องในกลองใหตรงกับบัญชีฝากเก็บ 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ             
ตรวจสอบเอกสารใหตรงกับบัญชีฝากเก็บ 

- สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติแจงตอบ 
   การรับฝากเก็บเอกสาร 
- สงบัญชีพรอมระบุตําแหนงสถานท่ีเก็บ 
  เอกสารใหหนวยงานของรัฐ ๑ ชุด   

- เม่ือครบกําหนดการฝากเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐ 
  ตองทําหนังสือสงมอบเอกสารฝากเก็บใหสํานักหอ 
 จดหมายเหตุแหงชาติ 

เอกสารไมครบถวน เอกสารครบถวน 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
ประสานหนวยงานของรัฐ                          

เพื่อติดตามทวงถามเอกสาร 

อบเอกสารเพื่อ
กําจัดแมลง / จัดเก็บ 

๖๙ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือการฝากเก็บเอกสาร ๗๐ 



บัญชีสงมอบเอกสารฝากเก็บ 
แบบท่ี  หจช.๒๙/๒๕๒๕                               ฝายบริหารเอกสาร 
ฝายบริหารเอกสาร                  เลขทะเบียน 
หจช.    กระทรวบ  ทบวงมหาวิทยาลัย  กรม  สํานักงานปลัดทบวง        แฟมโตตอบ 
    สํานักมาตรฐานอุดมศึกษา            ศูนยเอกสารอุดมศึกษา        โทร.๒๔๕๘๙๒๔  โทรสาร ๒๔๕๘๙๒๕ 
 

สถานท่ีเก็บ  

กลองท่ี 
 

เรื่องท่ี 
 

รายช่ือแฟมเอกสารและปท่ีเปด - ปดแฟม 
 

ทําลายไดเม่ือพนวันท่ี ตูท่ี ช้ันท่ี 

 

หมายเหตุ 

๑ ๑ คณะอนุกรรมการบัญชียาหลักแหงชาติ (พ.ศ.๒๕๓๗) ฝากเก็บถึงป พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๑๒ ๕ เอกสาร ศ.เกษม 
(๑ – ๒๒) ๒ โครงการปลูกปาเฉลิมพระเกียรติฯ (พ.ศ.๒๕๓๗)    วัฒนชัย 

 ๓ ท่ีต้ังทบวงมหาวิทยาลัย (พ.ศ.๒๕๓๗)     
 ๔ คณะกรรมการกําหนดนโยบายและแนวทางการฝกอบรมบุคลากร     
  สป.ทบวงมหาวิทยาลัย (พ.ศ.๒๕๓๗)     
 ๕ คณะทํางานสาขาทางแพทยฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ (พ.ศ.๒๕๓๗)     
 ๖ คณะอนุกรรมการโครงการชนบทศึกษา (พ.ศ.๒๕๓๘)     
 ๗ การประชุมรวมระหวางทบวงฯ กระทรวงการคลัง และกระทรวงศึกษาธิการ     
  เรื่อง มาตรการสงเสริมภาคเอกชนในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย     
  (โครงการจัดต้ังสถานศึกษาเอกชน) (พ.ศ.๒๕๓๘)     
 ๘ การสัมมนาทางวิชาการเรื่องวิทยาศาสตรสุขภาพ ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช     
  (พ.ศ.๒๕๓๘)     

 

ลงช่ือ                   ณรงค   เพียรเกิดสุข               ผูสงมอบเอกสาร           ลงช่ีอ                               ทิพยวรรณา  ชุมเพ็งพันธุ               ผูรับมอบเอกสาร 
                       (นายณรงค  เพียรเกิดสุข)                                   (นางทิพยวรรณา  ชุมเพ็งพันธุ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานอุมศึกษา            ตําแหนง                          หัวหนาฝายบริหารเอกสาร 
วันท่ี  ๒๓  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๔๑           แผนท่ี    ๑    ในจํานวน   ๔๖    แผน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงาน 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง 
และหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนภูมิภาค 

 
 
 
 
 
 
 



การแบงพื้นที่ความรับผิดชอบ 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง  และหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนภูมิภาค 

 
หนวยงาน พ้ืนที่รับผิดชอบ สถานที่ติดตอ 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
กลุมวิจัยและบริหารเอกสาร 

หนวยงานของรัฐในราชการบริหาร 
สวนกลาง และจังหวัดในภาคกลาง 
๑๒ จังหวัด ไดแก นนทบุร ี
สมุทรปราการ ปทุมธานี นครปฐม 
สมุทรสาคร ลพบุรี สระบุรี สิงหบุร ี
อางทอง ชัยนาท อุทัยธาน ี
พระนครศรีอยุธยา 

ผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหต ุ
แหงชาต ิ
ที่อยู 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
ถนนสามเสน ทาวาสุกรี เขตดุสิต 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
โทร. ๐  ๒๒๘๑ ๘๘๘๓ 
         ๐ ๒๒๘๑ ๑๕๙๙ ตอ ๑๑๙, ๑๒๐ 
โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๘๘๘๓ 

หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ 
นางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 
เชียงใหม 

จังหวัดในภาคเหนือ ๘ จังหวัด 
ไดแก เชียงใหม ลําพูน ลําปาง 
แมฮองสอน ตาก พิษณุโลก 
กําแพงเพชร นครสวรรค 

หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ 
นางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 
เชียงใหม 
ที่อยู 
หอจดหมายเหตุแหงชาตเิฉลิมพระเกียรต ิ
สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ ์
พระบรมราชินีนาถ เชียงใหม 
ถนนสุเทพ  อําเภอเมือง 
จังหวัดเชียงใหม ๕๐๒๐๐ 
โทร.         (๐๕๓) ๒๘๑๔๒๔ 
โทรสาร   (๐๕๓) ๒๘๑๔๒๕ 
 

 
 
 
 

๗๓ 



 
หนวยงาo พ้ืนที่รับผิดชอบ สถานที่ติดตอ 

หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ 
บรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎ- 
ราชกุมาร พะเยา 

จังหวัดในภาคเหนือ ๘ จังหวัด 
ไดแก พะเยา เชียงราย นาน แพร 
อุตรดิตถ เพชรบูรณ พิจิตร สุโขทัย 

หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ 
บรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร 
พะเยา 
ที่อยู 
หอจดหมายเหตุแหงชาตเิฉลิมพระเกียรต ิ
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร พะเยา 
(อยูในบริเวณวัดพระธาตุจอมทอง) 
ถนนซุปเปอรไฮเวย  อําเภอเมือง 
จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 
โทร.         (๐๕๔) ๔๑๑๐๕๑ 
โทรสาร   (๐๕๔) ๔๑๑๐๕๒ 

หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ 
บรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎ- 
ราชกุมาร อุบลราชธาน ี

จังหวัดในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
๑๙ จังหวัด ไดแก อุบลราชธาน ี
นครราชสีมา บุรีรัมย สุรินทร 
ศรีสะเกษ อํานาจเจริญ ยโสธร 
รอยเอ็ด มุกดาหาร นครพนม 
หนองคาย อุดรธานี หนองบัวลําภ ู
เลย ขอนแกน มหาสารคาม  
กาฬสินธุ สกลนคร ชัยภูมิ 

หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ 
บรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราช- 
อุบลราชธาน ี
ที่อยู 
หอจดหมายเหตุแหงชาตเิฉลิมพระเกียรต ิ
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร อุบลราชธาน ี
ถนรเล่ียงเมือง ตําบลจาระแม 
อําเภอเมือง 
จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๐๐๐ 
โทร.         (๐๔๕) ๒๘๕๕๒๓ 
โทรสาร   (๐๔๕) ๒๘๕๕๒๒ 

 
 

 

๗๔ 



หนวยงาo พ้ืนที่รับผิดชอบ สถานที่ติดตอ 
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
จังหวัดสุพรรณบุร ี

จังหวัดในภาคกลาง ๖ จังหวัด 
ไดแก สุพรรณบุรี กาญจนบุร ี
ราชบุรี สมุทรสงคราม เพชรบุร ี
ประจวบคีรีขันธุ 

หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
จังหวัดสุพรรณบุร ี
ที่อยู 
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
จังหวัดสุพรรณบุร ี
ถนนสุพรรณบุรี – ชัยนาท 
ตําบลสนามชัย อําเภอเมือง 
จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐ 
โทร.         (๐๓๕) ๕๓๕๕๐๑ 
โทรสาร   (๐๓๕) ๕๓๕๕๐๒ 

หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
จังหวัดจันทบุร ี

จังหวัดในภาคตะวันออก ๘ จังหวัด 
ไดแก จันทบุรี นครนายก 
ปราจีนบุรี สระแกว ฉะเชิงเทรา 
ชลบุรี ระยอง ตราด 

หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
จังหวัดจันทบุร ี
ที่อยู 
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
จังหวัดจันทบุร ี
ถนนทาหลวง ตําบลวัดใหม 
อําเภอเมือง จังหวัดจันทบุรี ๒๒๐๐๐ 
โทร.         (๐๓๙) ๓๒๔๖๘๕ 
โทรสาร   (๐๓๙) ๓๒๓๙๒๓ 

หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ 
นางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 
สงขลา 

จังหวัดในภาคใต ๕ จังหวัด 
ไดแก สงขลา ชุมพร สุราษฎรืธาน ี
นครศรีธรรมราช พัทลุง 

หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ 
นางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 
สงขลา 
ที่อยู 
หอจดหมายเหตุแหงชาตเิฉลิมพระเกียรต ิ
สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ ์
พระบรมราชินีนาถ สงขลา 
ถนนกาญจนวนิช ตําบลคอหงส 
อําเภอเมือง จังหวัดสงขลา ๙๐๑๑๐  
โทร.         (๐๗๔) ๒๑๒๔๗๙ 
โทรสาร   (๐๗๔) ๒๑๒๕๖๒ 

๗๕ 



 
หนวยงาo พ้ืนที่รับผิดชอบ สถานที่ติดตอ 

หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ 
นางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 
ตรัง 

จังหวัดในภาคใต ๕ จังหวัด 
ไดแก ตรัง ระนอง พังงา กระบ่ี 
ภูเก็ต 

หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ 
นางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ ตรัง 
ที่อยู 
หอจดหมายเหตุแหงชาตเิฉลิมพระเกียรต ิ
สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ ์
พระบรมราชินีนาถ ตรัง 
ถนนหนองหยวน ตําบลทับเท่ียง 
อําเภอเมือง จังหวัดตรัง ๙๒๐๐๐ 
โทร.         (๐๗๕) ๒๑๒๕๐๔ 
โทรสาร   (๐๗๕) ๒๑๖๖๖๗ 

หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ 
นางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 
ยะลา 

จังหวัดในภาคใต ๔ จังหวัด 
ไดแก ยะลา ปตตานี นราธิวาส 
สตูล 

หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ 
นางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 
ยะลา 
ที่อยู 
หอจดหมายเหตุแหงชาตเิฉลิมพระเกียรต ิ
สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ ์
พระบรมราชินีนาถ ยะลา 
ถนนเทศบาล ๒  ตําบลสะเตง 
อําเภอเมือง จังหวัดยะลา ๙๕๐๐๐ 
โทร.         (๐๗๓) ๒๔๔๕๗๑ 
โทรสาร   (๐๗๓) ๒๑๖๖๖๗ 
 

 

๗๖ 


