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                   การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 หมวด 4  

เอกสารประวัติศาสตร  มาตรา 26  บัญญัติใหหนวยงานของรัฐสงมอบขอมูลขาวสารของ

ราชการที่ไมประสงคจะเก็บรักษาหรือครบอายุการเก็บตามกฎหมายหรือระเบียบ   ใหสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ   กรมศิลปากร   คัดเลือกไวใหประชาชนไดศกึษาคนควา  เนื่องจาก

ในขณะนี้  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการยังไมไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการสง

มอบเอกสารประวัติศาสตรตามมาตรา 26  ใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติ     ดังนั้น  สํานัก  

หอจดหมายเหตุแหงชาติ   กรมศิลปากร   จึงใหหนวยงานของรัฐนําระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  สวนที่ 3  การทําลาย    ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  2) พ .ศ .2548  อายุการเก็บหนังสือ              

และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544  สวนที่ 7  การทําลาย    

ใชประกอบการพิจารณาสํารวจขอมูลขาวสารของราชการธรรมดา และขอมูลขาวสารลับ     

ที่ไมประสงคจะเก็บรักษาหรือครบอายุการเก็บ  รวมถึงการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ

ที่ไมมีคุณคา   เพื่อใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบไดอยางถูกตอง 
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1.  การสํารวจขอมูลขาวสารของราชการ

                  ใหหนวยงานของรัฐสํารวจขอมูลขาวสารของราชการที่ไมประสงคจะเก็บรักษา  

เนื่องจากหมดความจําเปนที่จะใชในการปฏิบัติงาน  และขอมูลขาวสารของราชการที่ครบ

อายุการเก็บตามที่กฎหมายหรือระเบียบกําหนด  รวมถึงขอมูลขาวสารลับที่อยูในทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544    

                   1.1  สํารวจขอมูลขาวสารที่ไมประสงคจะเก็บรักษาและครบอายุการเก็บ                  
                      ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526                                 
                           ขอ 66 -70  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ  

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ  เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อ

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือเพื่อพิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือ 

ขอทําลาย  โดยสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  

พิจารณาคุณคากอนทําลาย  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการไดขอทําความตกลงกับ  

หอจดหมายเหตุแหงชาติแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา                           

                       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548  ขอ 10  กําหนดอายุการเก็บของขอมูลขาวสารของราชการ  โดยปกติเก็บไว 10 ป  
ยกเวน 
          1)  ขอมูลขาวสารลับใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ.2544 

   2)  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายและระเบียบกําหนดไวเปน

การพิเศษ 

   3)  ขอมูลขาวสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชาและมี

คุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย  เก็บไวเปนหลักฐานสําคัญของชาติตลอดไป หรือตามที่

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

   4)  ขอมูลขาวสารที่ปฏิบัติงานเสร็จแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่อง

จะคนไดจากที่อ่ืน ใหเก็บไว 5 ป 

   5)  ขอมูลขาวสารที่เปนเรื่องธรรมดา  ไมมีความสําคัญ ใหเก็บไว 1 ป 
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   6)  ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  

เปลี่ยนแปลง  โอน สงวน หรือระงับ ซึ่งสิทธิในทางการเงิน เม่ือสํานักงานตรวจเงินแผนดิน

ตรวจสอบแลว ไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชตรวจสอบ  เก็บไว 5 ป 

             นอกจากนี้สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดจัดทํา ตารางกําหนด

อายุการเก็บขอมูลขาวสารทางการเงิน  และเอกสารบริหารงานบุคคล   เพื่อให

หนวยงานของรัฐใชประกอบการพิจารณาสํารวจขอมูลขาวสารของราชการ          
 
                       พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   
                        กําหนดอายุการเก็บขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 26  ดังนี้ 

                            1)  ขอมูลขาวสารของราชการตาม มาตรา 14 เปนขอมูลขาวสารของ

ราชการที่หากเปดเผยอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย  เมื่อครบ 75 ป   

                            2)  ขอมูลขาวสารของราชการตาม มาตรา 15  เปนขอมูลขาวสารของ

ราชการที่หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผย  เมื่อครบ 20 ป            

 
                   1.2  สํารวจขอมูลขาวสารลับในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

            ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544   
             ขอ 29  กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบ  ประกอบดวย   นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธานกรรมการ และ

เจาหนาที่อ่ืนอีกไมนอยกวาสองคน เปนกรรมการ  ทําการตรวจสอบความถูกตองในการ

ปฏิบัติตามระเบียบนี้ และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ

อยางนอยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นทราบ

และสั่งการตอไป   

                ใหสํารวจการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานของรัฐไมประสงค

จะเก็บรักษา  และขอมูลขาวสารลับที่ปรับชั้นความลับแลว  เนื่องจากหมดความจําเปนใน

การใชปฏิบัติงานหรือครบอายุการเก็บ 
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                           ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544   
                            ขอ 46   กําหนดไวดังนี้ 

                               1)  กรณีการเก็บขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหล  อัน

จะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ  หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลาย

ขอมูลขาวสารลับนั้นได   หากเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองทําลาย  โดยไมตองสง

ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร พิจารณากอน 

                               2)  หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณี

ตาม 1)  ไดตอเมื่อสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอนวาไมมี

คุณคาในการเก็บรักษา 

 
2.  การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 

                  2.1  บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหใชแบบที่ 25 (เอกสารแนบหนา 6) ทายระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2525   โดยจัดทําอยางนอย  2  ฉบบั    คือ  

ตนฉบับสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ และสําเนาคูฉบับ  เพื่อเก็บไวที่หนวยงาน

เจาของเรื่อง 

                 2.2  ควรแยกประเภทของขอมูลขาวสารของราชการ  เพื่อสะดวกในการพิจารณา 

คัดแยกเอกสารประวัติศาสตร  เชน 

                  (1)  ขอมูลขาวสารของราชการทั่วไป 

                       (2)  ขอมูลขาวสารทางการเงิน  

                       (3)  ขอมูลขาวสารการบริหารงานบุคคล  

                    (4)  หนังสอืเวียนภายใน   

                        (5)  หนงัสือเวียนภายนอก     

        2.3  เมือ่สํารวจขอมูลขาวสารของราชการที่ไมประสงคจะเก็บรักษาและครบอายุ

การเก็บ    โดยรวบรวมจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย   ใหเสนอผลการสาํรวจขอมูลขาวสาร

ของราชการพรอมบัญชีหนังสือขอทาํลาย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ   และ

แตงตั้งคณะกรรมการทําลาย 
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 3.  คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ 

       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ขอ 67  
กําหนดใหหวัหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการทําลายประกอบดวย  ประธาน

กรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน   

                  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 ขอ 46  
กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับขึ้นคณะ

หนึ่ง  ประกอบดวย  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  ประธานกรรมการ  และเจาหนาที่ที่

เกี่ยวของอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ    

                  คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารของราชการมีหนาที่ในการตรวจสอบขอมูล

ขาวสารของราชการตามรายการในบัญชีหนังสือขอทําลายวาหมดความจําเปนในการใช

ปฏิบัติงาน  การตรวจสอบอางอิง  และครบอายุการเก็บแลว  โดยเสนอรายงานผลการ

พิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 
 4.  การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
                  เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายที่คณะกรรมการ

ทําลายขอมูลขาวสารของราชการตรวจสอบแลว    สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ            

กรมศิลปากร  มีหนาที่พิจารณาคัดเลือกเอกสารประวัติศาสตรจากบัญชีหนังสือขอทําลาย  

ในกรณีที่ตองการขอมูลประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติอาจ

สงนักจดหมายเหตุไปสํารวจขอมูลขาวสารของราชการ หรือประสานขอทรายรายละเอียด

เพิ่มเติม   ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  มี  2  กรณี 

                 4.1  ขอสงวนเอกสาร 
                         สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะมีหนังสือแจงผลการ

พิจารณาขอสงวนเอกสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทั้งหมด หรือบางสวน ใหหนวยงาน

ของรัฐทราบ  และใหดําเนินการสงมอบเอกสารที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุไปในหนังสือให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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            4.2  เห็นชอบใหทําลายขอมูลขาวสารของราชการที่ไมมีคุณคา 
              สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณาขอมูลขาวสารของ

ราชการตามรายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลววา  ไมมีคุณคาทางประวัติศาสตร  จะมี

หนังสือแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ

ไดตามระเบียบตอไป 

 
5.  การสงมอบเอกสารที่ขอสงวน 
      5.1  เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับหนังสือแจงผลการขอสงวนเอกสารที่มีคุณคาเพื่อ

คัดเลือกไวเปนเอกสารประวัติศาสตร  จากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ให

ดําเนินการจัดทําหนังสือสงมอบพรอมเอกสารตามรายการที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

ขอสงวนไวทุกรายการ   

       5.2  หลังจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติตรวจรับเอกสารที่ขอสงวนครบถวน

ตามรายการแลว  จะมีหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร  และใหดําเนินการทําลายขอมูล

ขาวสารของราชการที่ไมมีคุณคาไดตามระเบียบ 
 
6.  การทําลายขอมูลขาวสารของราชการ 

      6.1  ขอมูลขาวสารที่ไมมีชั้นความลับ  ทําลายโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมให

ขอมูลขาวสารนั้นอานเปนเรื่องได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน

เสนอผูบังคับบัญชาทราบ 

       6.2  ขอมูลขาวสารลับ   ทําลายโดยวิธีเผาและขยี้เถาใหเปนผง  หรือการใชเครื่อง

ยอยกระดาษจนไมสามารถทราบขอความนั้นได   และจัดทําใบรับรองการทําลายขอมูล

ขาวสารลับเก็บไวเปนหลักฐานไมนอยกวา 1 ป  และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจด

บันทึกไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3)  

     คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารของราชการรายงานผลการทําลายขอมูล

ขาวสารของราชการใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
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แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                                                            แบบที่ 25 

        บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  …….. 
 

กระทรวง                                                                   

กรม                                                                                           วัน.....เดือน........พ.ศ.....                       

กอง                                                                                                              แผนที…่…                        

ลําดับที ่
รหัส

แฟม 
ที่ 

ลง

วันที ่

เลขทะเบียน

รับ 
เร่ือง 

การ

พิจารณา 
หมายเหต ุ

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



                    7 
(ช้ันความลับ) 

 
ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

 

……………….(ชื่อหนวยงานของรัฐ)…………….. 

 ๑.  ตามคําสั่งที่……………ลงวันที…่……เดือน ………..พ.ศ…..ใหคณะกรรมการ         

                ในขอ ๓.  ดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับตามรายการในขอ ๒.  

 ๒. รายการขอมูลขาวสารลับ 

ลําดับที่ เลขที่
หนังสือ 

ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

      

 หมายเหต ุ ชอง  ลําดับที่  ใหลงลําดบัที่ในทะเบยีนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

 ๓.  คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

ตําแหนง รายชื่อ ลงชื่อ 

๑.ประธานกรรมการ 

๒.กรรมการ 

๓.กรรมการ 

๑……………………… 

๒……………………… 

๓……………………… 

ไดทําลายขอมูลขาวสารลบั 

ลําดับที…่………เมื่อ

วันที…่……………………. 

๑…………………. 

๒…….…………… 

๓………….……… 

  ไดจดแจงการทําลายลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับแลว 

 

    ลงชื่อ………………………….นายทะเบียนขอมูลขาวสารลบั 

            (                          ) 

     วันที…่……………………………  

 
(ช้ันความลับ) 
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7.  การทําความตกลง 
     หนวยงานของรัฐสามารถขอทําความตกลงเปนหลักการกับสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใน  2 กรณี  คือ  การทําความตกลงการทําลายขอมูลขาวสาร

ของราชการที่ไมมีคุณคา  และ  การทําความตกลงตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 26 

 
7.1  การทําความตกลงการทําลายขอมูลขาวสารของราชการที่ไมมีคุณคา 

                       เปนการลดขั้นตอนการทําลายขอมูลขาวสารของราชการใหรวดเร็วขึ้น

หนวยงานของรัฐสามารถทําความตกลงการทําลายขอมูลขาวสารของราชการกับสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติได  โดยไมตองสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติพิจารณาคัดเลือกขอมูลขาวสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร  และแจงผลการ

ทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติทราบทุกครั้ง   เพื่อเก็บไวเปนสถิติการทําลายตอไป    

                          ขอมูลขาวสารที่ขอทําความตกลงจะตองเปนขอมูลขาวสารที่หนวยงานของ

รัฐพิจารณาแลววา 

   1)  เปนเรื่องที่ไมมีความสําคัญ  และไมเปนเอกสารทางประวัติศาสตร  

                        2)  เปนเรื่องที่ดําเนินงานเปนประจํา  และจัดทําเปนจํานวนมาก    
     ขั้นตอนการทําความตกลง 
      1)  สํารวจขอมูลขาวสารของราชการ 
            ใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบ หรือผูที่ได รับมอบหมาย สํารวจขอมูล

ขาวสารของราชการที่มีความประสงคจะขอทําความตกลงการทําลาย  โดยตองศึกษา

รายละเอียดวาขอมูลขาวสารของราชการดังกลาวประกอบดวยอะไรบาง  จัดทําจํานวน

เทาไหรตอวัน  ตอเดือน ตอป ใชเพื่อการอะไร  และมีตนฉบับหรือสําเนาที่สวนงานใดบาง  

เปนตน 
                          2)  กําหนดอายุการเก็บขอมูลขาวสารของราชการ 
              ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย กําหนดอายุขอมูล

ขาวสารของราชการที่จะขอทําความตกลงการทําลาย  ตามความจําเปนในการใชเพื่อการ

ปฏิบัติงาน และตามที่มีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับกําหนดไวเปนการเฉพาะ 
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                               3)  เสนอใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา 
    เสนอเรื่องใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณารายการขอมูลขาวสาร

ของราชการที่จะขอทําความตกลงการทําลาย  เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบจึงสง

หนังสือขอทําความตกลงใหกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณา            
                               4)  การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ    
                           การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแห งชาติ  อาจขอ

รายละเอียดเพิ่มเติม หรือสงนักจดหมายเหตุไปสํารวจขอมูลขาวสารของราชการที่จะขอทํา

ความตกลงการทําลาย   และจะมีหนังสือแจงผลการพิจารณาใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ทราบ 
                                5)  การทําลายขอมูลขาวสารของราชการตามความตกลง 
                ในทุกปปฏิทิน  หากหนวยงานของรัฐมีความประสงคจะทําลาย

ขอมูลขาวสารของราชการตามความตกลง  ใหดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ

ไดตามระเบียบ  โดยไมตองสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณา  และสงสําเนาเรื่องการทําลายขอมูลขาวสารของราชการตามความตกลงใหสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติทราบทุกครั้ง  เพื่อเก็บไวเปนสถิติตอไป 

 
        7.2  การทําความตกลงตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540  มาตรา 26 
    พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ .ศ .2540  มาตรา  26  

กําหนดใหเมื่อขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14 ครบอายุการเก็บ 75 ป และขอมูล

ขาวสารของราชการตามมาตรา 15  ครบอายุการเก็บ 20 ป   แตหนวยงานของรัฐยัง

จําเปนตองเก็บรักษาไวเองเพื่อประโยชนในการใชสอย  โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชน

ไดศึกษาคนควาตามที่ตกลงกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
     7.2.1 หลักเกณฑการพิจารณาการทําความตกลง 
   1)  หนวยงานของรัฐมีเหตุผลจําเปนอยางยิ่งที่จะจัดเก็บรักษาไวเอง 

เพื่อประโยชนในการใชสอยเปนประจํา 

   2)  หนวยงานของรัฐมีมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารประวัติศาสตรและ

การบริการศึกษาคนควาแกประชาชนดีกวาหรือเทียบเทาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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      7.2.2  การดําเนินการขอทําความตกลง 
     1)  สํารวจขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14 และมาตรา 15 

ที่ครบอายุการเก็บ  และมีความประสงคจะขอทําความตกลง 

     2)  จัดทําหนังสือขอทําความตกลงสงใหสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ  ชี้แจงเหตุผลความจําเปนพรอมแนบบัญชีรายการขอมูลขาวสารของราชการตาม

มาตรา 14 และมาตรา 15 
      7.2.3  การดําเนินการของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
     1)  พิจารณารายการขอมูลขาวสารที่จะขอทําความตกลงและเหตุผล

ความจําเปน   

     2)  ขอสํารวจขอมูลขาวสารที่ขอทําความตกลง เพื่อศึกษาขอมูลและ

รายละเอียดที่จําเปนเพิ่มเติมประกอบการพิจารณา 

     3)  สํารวจสถานที่จัดเก็บรักษา  วัสดุครุภัณฑที่จะใชจัดเก็บ และ

สถานที่ที่จะใหบริการศึกษาคนควาแกประชาชน 
              7.2.4  ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   
     1)  เห็นชอบทําความตกลงใหหนวยงานของรัฐจัดเก็บรักษาขอมูล

ขาวสารของราชการตามมาตรา 14 และมาตรา 15 ไวเอง  โดยหนวยงานของรัฐจะตอง

ปฏิบัติตามความตกลงตามเงื่อนไขที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนดเปนรายๆ ไป 

     2)  ไมเห็นชอบที่จะใหหนวยงานของรัฐจัดเก็บขอมูลขาวสารตาม

มาตรา 14 และมาตรา 15 ไวเอง  เพราะไมมีเหตุผลอันสมควร และไมเปนไปตามเงื่อนไขที่

จะใหทําความตกลง 
     7.2.5  การตรวจสอบติดตามการปฏิบัติตามความตกลง 
     สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะจัดตั้งคณะทํางาน

ประกอบดวย  นักกฎหมาย  นักวิชาการ  นักจดหมายเหตุ  ผูคนควา  เจาหนาที่ของรัฐที่

เกี่ยวของ  เปนตน  ทําหนาที่ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติตามความตกลง  หากหนวยงาน

ของรัฐไมปฏิบัติตามความตกลง  จะยกเลิกความตกลงที่ทําไว และใหสงมอบเอกสารตาม

ความตกลงมาเก็บรักษาไวที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร    
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           8.  กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

-   พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   

     -   ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   

  -   ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

     -   ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544   
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พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
     มาตรา 14  ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบัน

พระมหากษัตริยจะเปดเผยมิได  
     
    มาตรา 15  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้

หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติ

หนาที่ตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ  ประโยชนสาธารณะ  และประโยชนของเอกชนที่

เกี่ยวของประกอบกัน 

(1)  การเปดเผยจะกอให เกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ  

ความสัมพันธระหวางประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

(2)  การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจ

สําเร็จตามวัตถุประสงคได  ไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี   การปองกัน   การปราบปราม    

การทดสอบ  การตรวจสอบ  หรือการรูแหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 

(3)  ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่ง

เร่ืองใด  แตทั้งนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง  หรือขอมูลขาวสารที่

นํามาใชในการทําความเห็น หรือคําแนะนําภายในดังกลาว 

(4)  การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่ง

บุคคลใด 

(5)  รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคค ซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุก

ล้ําสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควร 

(6)  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูล

ขาวสารที่มีผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน 

(7)  กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเงื่อนไขอยางใดก็ได  แต

ตองระบุไวดวยวาที่เปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใด  และเพราะเหตุใด  และ

ใหถือวาการมีคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาที่

ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา  แตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการ

เปดเผยขอมูลขาวสารไดตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้      
 

 มาตรา 26  ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บ

รักษาหรือมีอายุครบกําหนดตามวรรคสองนับแตวันที่เสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูลขาวสารนั้น  

ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือหนวยงานอื่น

ของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา  เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

                กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกประเภท  

ดังนี้ 

     (1)  ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14  เมื่อครบเจ็ดสิบหาป 

     (2)  ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 15  เมื่อครบยี่สิบป 

     กําหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปนี้ 

                 (1)  หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บรักษาขอมูลขาวสารของราชการไวเองเพือ่

ประโยชนในการใชสอย  โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามที่จะตกลง

กับหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

                 (2)  หนวยงานของรัฐเห็นวา  ขอมูลขาวสารนั้นยังไมควรเปดเผย  โดยมีคําสั่ง

ขยายเวลากํากับไวเปนการเฉพาะราย  คําสั่งการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย  

แตจะกาํหนดเกินคราวละหาปไมได   

                  การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายเวลาไมเปดเผยจนเกินความจําเปน  

ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง 

       บทบัญญัติตามมาตรานี้มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามที่

คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลาย

หรืออาจทําลายไดโดยไมตองเก็บรักษา”   
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  

 ขอ 66  ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการ

เก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเอง

หรือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอ

ทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ  อยางนอยใหมี

ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  66.1  ช่ือบัญชีหนังสือขอทาํลาย  ประจําป   ใหลงตัวเลขของป  

                                      พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

  66.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง    ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 

  66.3  วันที่    ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 

  66.4  แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

  66.5  ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 

  66.6  รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

  66.7  ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

  66.8  ลงวันที่    ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

  66.9  เลขทะเบียนรับ    ใหลงทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

  66.10  เรื่อง    ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่อง  

                                        ใหลงสรุปเรื่องยอ 

  66.11  การพิจารณา    ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 

  66.12  หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 

 

 ขอ 67  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ประกอบดวย  ประธานกรรมการ  และกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจาก

ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป 
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 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือก

กรรมการคนหนึ่งทําหนาที่ประธาน 

 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทํา

บันทึกความเห็นแยงไว 

 

 ขอ 68  คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 

  68.1  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  68.2  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย 

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชอง  

การพิจารณา  ตามขอ 66.11  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือ

ในตรากําหนดเก็บหนังสือ  โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการ

แกไข 

  68.3  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  

ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ 66.11  ของบัญชีหนังสือ

ขอทําลาย 

  68.4  เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ 69 

  68.5  ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดย

การเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทาํ

บันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

 

 ขอ 69  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ 68.4  แลว  ให

พิจารณาสั่งการดังนี้ 

  69.1  ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหสั่งการใหเก็บหนังสือ

นั้นไว  จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

 

 



16 

 

  69.2  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย  ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายให

กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวน

ราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

 

 ขอ 70  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทําลาย  แลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 

  70.1  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจง

ใหสวนราชการนั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรม

ศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด  ภายในกําหนดเวลา 60 วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นได

สงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรม

ศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

  70.2  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใด

ควรจะขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ 

และใหสวนราชการนั้นๆ ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  

หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กอง

จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม 

 เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่

มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
ขอ 10   ใหยกเลิกความใน  ขอ  57 ขอ  58 และ  ขอ  59 แหงระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 57 อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือ

ดังตอไปนี้ 

 57.1  หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา

ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 57.2  หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การ

เก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

 57.3  หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอ

การศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป 

หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร กําหนด 

 57.4  หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคน

ไดจากที่อ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

 57.5  หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่

เกิดขึ้นเปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

 57.6  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้

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

ในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้

ผูกพันทางเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  

สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช

อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ตรวจสอบแลวไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการ

ใดๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 

ป แลวแตกรณี  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
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ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544   
 

ขอ 29  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ  ประกอบดวย   

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธานกรรมการ และเจาหนาที่อ่ืนอีกไมนอยกวาสอง

คน เปนกรรมการ  ทําการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ และการมีอยู

ของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอยทุกหกเดือน และเสนอ

รายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นทราบและสั่งการตอไป 

  

            ขอ 46  ในกรณีที่การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหล

อันจะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ  หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลาย

ขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได  หากพิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตอง

ทําลาย 

                               หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณี

ตามวรรคหนึ่งได  ตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวา

ไมมีคุณคาในการเก็บรักษา 

                               ในการสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง  ประกอบดวย  นายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ  ประธานกรรมการ  และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ  

และเมื่อคณะกรรมการดังกลาวไดทําลายขอมูลขาวสารลับเสร็จแลว  ใหจดแจงการทําลายไว

ในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับดวย  

ใบรับรองการทําลายใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป 
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