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ในขณะนี้  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการยังไมไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการสง

มอบเอกสารประวัติศาสตรตามมาตรา 26  ใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติ     ดังนั้น  สํานัก  

หอจดหมายเหตุแหงชาติ   กรมศิลปากร   จึงใหหนวยงานของรัฐนําระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  สวนที่ 3  การทําลาย    ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  2) พ .ศ .2548  อายุการเก็บหนังสือ              

และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544  สวนที่ 7  การทําลาย    

ใชประกอบการพิจารณาสํารวจขอมูลขาวสารของราชการธรรมดา และขอมูลขาวสารลับ     

ที่ไมประสงคจะเก็บรักษาหรือครบอายุการเก็บ  รวมถึงการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ

ที่ไมมีคุณคา   เพื่อใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบไดอยางถูกตอง 

 

 
     

 
สํานัก 10 

  กรกฎาคม 2552 
 
 
 

 
 
 
 



สารบัญ 
 

1.  การสํารวจขอมูลขาวสารของราชการ 
1.1  สํารวจขอมูลขาวสารที่ไมประสงคจะเก็บรักษา……………………………  1 

       และครบอายุการเก็บ 

      1.2  สํารวจขอมูลขาวสารลับในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ............................     2   

2.  การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย..................................................................     3  

3.  คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ……………………………..  4 

4.  การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร....................     4 

4.1  ขอสงวนเอกสาร……………………………………………………………     4 

4.2  เห็นชอบใหทําลายขอมูลขาวสารของราชการที่ไมมีคุณคา………………... 5 

5.  การสงมอบเอกสารที่ขอสงวน………………………………………………….. 5 

6.  การทําลายขอมูลขาวสารของราชการ…………………………………………..   5 

-  แบบหนังสือขอทําลาย  แบบที่ 25…………………………………………… 6 

-  ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ........................................................ 7 

7.  การทําความตกลง………………………………………………………………… 8 

7.1  การทําความตกลงการทําลายขอมูลขาวสาร………………………………. 8 

        ของราชการที่ไมมีคุณคา 

7.2  การทําความตกลงตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร…………………….. 9 

       ของราชการ พ.ศ.2540  มาตรา 26 

8.  กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ………………………………………………… 11 

-  พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540................................... 12 

-  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526………………. 14 

-  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548…… 17 

-  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544........................ 18 

 

  
 
 



1 

 
1.  การสํารวจขอมูลขาวสารของราชการ

                  ใหหนวยงานของรัฐสํารวจขอมูลขาวสารของราชการที่ไมประสงคจะเก็บรักษา  

เนื่องจากหมดความจําเปนที่จะใชในการปฏิบัติงาน  และขอมูลขาวสารของราชการที่ครบ

อายุการเก็บตามที่กฎหมายหรือระเบียบกําหนด  รวมถึงขอมูลขาวสารลับที่อยูในทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544    

                   1.1  สํารวจขอมูลขาวสารที่ไมประสงคจะเก็บรักษาและครบอายุการเก็บ                  
                      ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526                                 
                           ขอ 66 -70  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ  

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ  เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อ

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือเพื่อพิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือ 

ขอทําลาย  โดยสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  

พิจารณาคุณคากอนทําลาย  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการไดขอทําความตกลงกับ  

หอจดหมายเหตุแหงชาติแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา                           

                       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548  ขอ 10  กําหนดอายุการเก็บของขอมูลขาวสารของราชการ  โดยปกติเก็บไว 10 ป  
ยกเวน 
          1)  ขอมูลขาวสารลับใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ.2544 

   2)  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายและระเบียบกําหนดไวเปน

การพิเศษ 

   3)  ขอมูลขาวสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชาและมี

คุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย  เก็บไวเปนหลักฐานสําคัญของชาติตลอดไป หรือตามที่

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

   4)  ขอมูลขาวสารที่ปฏิบัติงานเสร็จแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่อง

จะคนไดจากที่อ่ืน ใหเก็บไว 5 ป 

   5)  ขอมูลขาวสารที่เปนเรื่องธรรมดา  ไมมีความสําคัญ ใหเก็บไว 1 ป 
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   6)  ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  

เปลี่ยนแปลง  โอน สงวน หรือระงับ ซึ่งสิทธิในทางการเงิน เม่ือสํานักงานตรวจเงินแผนดิน

ตรวจสอบแลว ไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชตรวจสอบ  เก็บไว 5 ป 

             นอกจากนี้สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดจัดทํา ตารางกําหนด

อายุการเก็บขอมูลขาวสารทางการเงิน  และเอกสารบริหารงานบุคคล   เพื่อให

หนวยงานของรัฐใชประกอบการพิจารณาสํารวจขอมูลขาวสารของราชการ          
 
                       พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   
                        กําหนดอายุการเก็บขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 26  ดังนี้ 

                            1)  ขอมูลขาวสารของราชการตาม มาตรา 14 เปนขอมูลขาวสารของ

ราชการที่หากเปดเผยอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย  เมื่อครบ 75 ป   

                            2)  ขอมูลขาวสารของราชการตาม มาตรา 15  เปนขอมูลขาวสารของ

ราชการที่หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผย  เมื่อครบ 20 ป            

 
                   1.2  สํารวจขอมูลขาวสารลับในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

            ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544   
             ขอ 29  กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบ  ประกอบดวย   นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธานกรรมการ และ

เจาหนาที่อ่ืนอีกไมนอยกวาสองคน เปนกรรมการ  ทําการตรวจสอบความถูกตองในการ

ปฏิบัติตามระเบียบนี้ และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ

อยางนอยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นทราบ

และสั่งการตอไป   

                ใหสํารวจการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานของรัฐไมประสงค

จะเก็บรักษา  และขอมูลขาวสารลับที่ปรับชั้นความลับแลว  เนื่องจากหมดความจําเปนใน

การใชปฏิบัติงานหรือครบอายุการเก็บ 
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                           ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544   
                            ขอ 46   กําหนดไวดังนี้ 

                               1)  กรณีการเก็บขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหล  อัน

จะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ  หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลาย

ขอมูลขาวสารลับนั้นได   หากเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองทําลาย  โดยไมตองสง

ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร พิจารณากอน 

                               2)  หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณี

ตาม 1)  ไดตอเมื่อสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอนวาไมมี

คุณคาในการเก็บรักษา 

 
2.  การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 

                  2.1  บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหใชแบบที่ 25 (เอกสารแนบหนา 6) ทายระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2525   โดยจัดทําอยางนอย  2  ฉบบั    คือ  

ตนฉบับสงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ และสําเนาคูฉบับ  เพื่อเก็บไวที่หนวยงาน

เจาของเรื่อง 

                 2.2  ควรแยกประเภทของขอมูลขาวสารของราชการ  เพื่อสะดวกในการพิจารณา 

คัดแยกเอกสารประวัติศาสตร  เชน 

                  (1)  ขอมูลขาวสารของราชการทั่วไป 

                       (2)  ขอมูลขาวสารทางการเงิน  

                       (3)  ขอมูลขาวสารการบริหารงานบุคคล  

                    (4)  หนังสอืเวียนภายใน   

                        (5)  หนงัสือเวียนภายนอก     

        2.3  เมือ่สํารวจขอมูลขาวสารของราชการที่ไมประสงคจะเก็บรักษาและครบอายุ

การเก็บ    โดยรวบรวมจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย   ใหเสนอผลการสาํรวจขอมูลขาวสาร

ของราชการพรอมบัญชีหนังสือขอทาํลาย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ   และ

แตงตั้งคณะกรรมการทําลาย 
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 3.  คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ 

       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ขอ 67  
กําหนดใหหวัหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการทําลายประกอบดวย  ประธาน

กรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน   

                  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 ขอ 46  
กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับขึ้นคณะ

หนึ่ง  ประกอบดวย  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  ประธานกรรมการ  และเจาหนาที่ที่

เกี่ยวของอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ    

                  คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารของราชการมีหนาที่ในการตรวจสอบขอมูล

ขาวสารของราชการตามรายการในบัญชีหนังสือขอทําลายวาหมดความจําเปนในการใช

ปฏิบัติงาน  การตรวจสอบอางอิง  และครบอายุการเก็บแลว  โดยเสนอรายงานผลการ

พิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 
 4.  การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
                  เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายที่คณะกรรมการ

ทําลายขอมูลขาวสารของราชการตรวจสอบแลว    สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ            

กรมศิลปากร  มีหนาที่พิจารณาคัดเลือกเอกสารประวัติศาสตรจากบัญชีหนังสือขอทําลาย  

ในกรณีที่ตองการขอมูลประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติอาจ

สงนักจดหมายเหตุไปสํารวจขอมูลขาวสารของราชการ หรือประสานขอทรายรายละเอียด

เพิ่มเติม   ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  มี  2  กรณี 

                 4.1  ขอสงวนเอกสาร 
                         สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะมีหนังสือแจงผลการ

พิจารณาขอสงวนเอกสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทั้งหมด หรือบางสวน ใหหนวยงาน

ของรัฐทราบ  และใหดําเนินการสงมอบเอกสารที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุไปในหนังสือให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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            4.2  เห็นชอบใหทําลายขอมูลขาวสารของราชการที่ไมมีคุณคา 
              สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณาขอมูลขาวสารของ

ราชการตามรายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลววา  ไมมีคุณคาทางประวัติศาสตร  จะมี

หนังสือแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานของรัฐดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ

ไดตามระเบียบตอไป 

 
5.  การสงมอบเอกสารที่ขอสงวน 
      5.1  เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับหนังสือแจงผลการขอสงวนเอกสารที่มีคุณคาเพื่อ

คัดเลือกไวเปนเอกสารประวัติศาสตร  จากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ให

ดําเนินการจัดทําหนังสือสงมอบพรอมเอกสารตามรายการที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

ขอสงวนไวทุกรายการ   

       5.2  หลังจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติตรวจรับเอกสารที่ขอสงวนครบถวน

ตามรายการแลว  จะมีหนังสือแจงผลการตรวจรับเอกสาร  และใหดําเนินการทําลายขอมูล

ขาวสารของราชการที่ไมมีคุณคาไดตามระเบียบ 
 
6.  การทําลายขอมูลขาวสารของราชการ 

      6.1  ขอมูลขาวสารที่ไมมีชั้นความลับ  ทําลายโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมให

ขอมูลขาวสารนั้นอานเปนเรื่องได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน

เสนอผูบังคับบัญชาทราบ 

       6.2  ขอมูลขาวสารลับ   ทําลายโดยวิธีเผาและขยี้เถาใหเปนผง  หรือการใชเครื่อง

ยอยกระดาษจนไมสามารถทราบขอความนั้นได   และจัดทําใบรับรองการทําลายขอมูล

ขาวสารลับเก็บไวเปนหลักฐานไมนอยกวา 1 ป  และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจด

บันทึกไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3)  

     คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารของราชการรายงานผลการทําลายขอมูล

ขาวสารของราชการใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
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แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                                                            แบบที่ 25 

        บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  …….. 
 

กระทรวง                                                                   

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

กอง                                                                                                              แผนที…่…                        

ลําดับที ่
รหัส

แฟม 
ที่ 

ลง

วันที ่

เลขทะเบียน

รับ 
เร่ือง 

การ

พิจารณา 
หมายเหต ุ

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



                    7 
(ช้ันความลับ) 

 
ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

 

……………….(ชื่อหนวยงานของรัฐ)…………….. 

 ๑.  ตามคําสั่งที่……………ลงวันที…่……เดือน ………..พ.ศ…..ใหคณะกรรมการ         

                ในขอ ๓.  ดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับตามรายการในขอ ๒.  

 ๒. รายการขอมูลขาวสารลับ 

ลําดับที่ เลขที่
หนังสือ 

ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

      

 หมายเหต ุ ชอง  ลําดับที่  ใหลงลําดบัที่ในทะเบยีนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

 ๓.  คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

ตําแหนง รายชื่อ ลงชื่อ 

๑.ประธานกรรมการ 

๒.กรรมการ 

๓.กรรมการ 

๑……………………… 

๒……………………… 

๓……………………… 

ไดทําลายขอมูลขาวสารลบั 

ลําดับที…่………เมื่อ

วันที…่……………………. 

๑…………………. 

๒…….…………… 

๓………….……… 

  ไดจดแจงการทําลายลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับแลว 

 

    ลงชื่อ………………………….นายทะเบียนขอมูลขาวสารลบั 

            (                          ) 

     วันที…่……………………………  

 
(ช้ันความลับ) 
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7.  การทําความตกลง 
     หนวยงานของรัฐสามารถขอทําความตกลงเปนหลักการกับสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใน  2 กรณี  คือ  การทําความตกลงการทําลายขอมูลขาวสาร

ของราชการที่ไมมีคุณคา  และ  การทําความตกลงตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 26 

 
7.1  การทําความตกลงการทําลายขอมูลขาวสารของราชการที่ไมมีคุณคา 

                       เปนการลดขั้นตอนการทําลายขอมูลขาวสารของราชการใหรวดเร็วขึ้น

หนวยงานของรัฐสามารถทําความตกลงการทําลายขอมูลขาวสารของราชการกับสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติได  โดยไมตองสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติพิจารณาคัดเลือกขอมูลขาวสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร  และแจงผลการ

ทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติทราบทุกครั้ง   เพื่อเก็บไวเปนสถิติการทําลายตอไป    

                          ขอมูลขาวสารที่ขอทําความตกลงจะตองเปนขอมูลขาวสารที่หนวยงานของ

รัฐพิจารณาแลววา 

   1)  เปนเรื่องที่ไมมีความสําคัญ  และไมเปนเอกสารทางประวัติศาสตร  

                        2)  เปนเรื่องที่ดําเนินงานเปนประจํา  และจัดทําเปนจํานวนมาก    
     ขั้นตอนการทําความตกลง 
      1)  สํารวจขอมูลขาวสารของราชการ 
            ใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบ หรือผูที่ได รับมอบหมาย สํารวจขอมูล

ขาวสารของราชการที่มีความประสงคจะขอทําความตกลงการทําลาย  โดยตองศึกษา

รายละเอียดวาขอมูลขาวสารของราชการดังกลาวประกอบดวยอะไรบาง  จัดทําจํานวน

เทาไหรตอวัน  ตอเดือน ตอป ใชเพื่อการอะไร  และมีตนฉบับหรือสําเนาที่สวนงานใดบาง  

เปนตน 
                          2)  กําหนดอายุการเก็บขอมูลขาวสารของราชการ 
              ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย กําหนดอายุขอมูล

ขาวสารของราชการที่จะขอทําความตกลงการทําลาย  ตามความจําเปนในการใชเพื่อการ

ปฏิบัติงาน และตามที่มีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับกําหนดไวเปนการเฉพาะ 
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                               3)  เสนอใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา 
    เสนอเรื่องใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณารายการขอมูลขาวสาร

ของราชการที่จะขอทําความตกลงการทําลาย  เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบจึงสง

หนังสือขอทําความตกลงใหกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณา            
                               4)  การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ    
                           การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแห งชาติ  อาจขอ

รายละเอียดเพิ่มเติม หรือสงนักจดหมายเหตุไปสํารวจขอมูลขาวสารของราชการที่จะขอทํา

ความตกลงการทําลาย   และจะมีหนังสือแจงผลการพิจารณาใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ทราบ 
                                5)  การทําลายขอมูลขาวสารของราชการตามความตกลง 
                ในทุกปปฏิทิน  หากหนวยงานของรัฐมีความประสงคจะทําลาย

ขอมูลขาวสารของราชการตามความตกลง  ใหดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ

ไดตามระเบียบ  โดยไมตองสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณา  และสงสําเนาเรื่องการทําลายขอมูลขาวสารของราชการตามความตกลงใหสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติทราบทุกครั้ง  เพื่อเก็บไวเปนสถิติตอไป 

 
        7.2  การทําความตกลงตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540  มาตรา 26 
    พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ .ศ .2540  มาตรา  26  

กําหนดใหเมื่อขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14 ครบอายุการเก็บ 75 ป และขอมูล

ขาวสารของราชการตามมาตรา 15  ครบอายุการเก็บ 20 ป   แตหนวยงานของรัฐยัง

จําเปนตองเก็บรักษาไวเองเพื่อประโยชนในการใชสอย  โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชน

ไดศึกษาคนควาตามที่ตกลงกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
     7.2.1 หลักเกณฑการพิจารณาการทําความตกลง 
   1)  หนวยงานของรัฐมีเหตุผลจําเปนอยางยิ่งที่จะจัดเก็บรักษาไวเอง 

เพื่อประโยชนในการใชสอยเปนประจํา 

   2)  หนวยงานของรัฐมีมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารประวัติศาสตรและ

การบริการศึกษาคนควาแกประชาชนดีกวาหรือเทียบเทาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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      7.2.2  การดําเนินการขอทําความตกลง 
     1)  สํารวจขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14 และมาตรา 15 

ที่ครบอายุการเก็บ  และมีความประสงคจะขอทําความตกลง 

     2)  จัดทําหนังสือขอทําความตกลงสงใหสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ  ชี้แจงเหตุผลความจําเปนพรอมแนบบัญชีรายการขอมูลขาวสารของราชการตาม

มาตรา 14 และมาตรา 15 
      7.2.3  การดําเนินการของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
     1)  พิจารณารายการขอมูลขาวสารที่จะขอทําความตกลงและเหตุผล

ความจําเปน   

     2)  ขอสํารวจขอมูลขาวสารที่ขอทําความตกลง เพื่อศึกษาขอมูลและ

รายละเอียดที่จําเปนเพิ่มเติมประกอบการพิจารณา 

     3)  สํารวจสถานที่จัดเก็บรักษา  วัสดุครุภัณฑที่จะใชจัดเก็บ และ

สถานที่ที่จะใหบริการศึกษาคนควาแกประชาชน 
              7.2.4  ผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   
     1)  เห็นชอบทําความตกลงใหหนวยงานของรัฐจัดเก็บรักษาขอมูล

ขาวสารของราชการตามมาตรา 14 และมาตรา 15 ไวเอง  โดยหนวยงานของรัฐจะตอง

ปฏิบัติตามความตกลงตามเงื่อนไขที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนดเปนรายๆ ไป 

     2)  ไมเห็นชอบที่จะใหหนวยงานของรัฐจัดเก็บขอมูลขาวสารตาม

มาตรา 14 และมาตรา 15 ไวเอง  เพราะไมมีเหตุผลอันสมควร และไมเปนไปตามเงื่อนไขที่

จะใหทําความตกลง 
     7.2.5  การตรวจสอบติดตามการปฏิบัติตามความตกลง 
     สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะจัดตั้งคณะทํางาน

ประกอบดวย  นักกฎหมาย  นักวิชาการ  นักจดหมายเหตุ  ผูคนควา  เจาหนาที่ของรัฐที่

เกี่ยวของ  เปนตน  ทําหนาที่ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติตามความตกลง  หากหนวยงาน

ของรัฐไมปฏิบัติตามความตกลง  จะยกเลิกความตกลงที่ทําไว และใหสงมอบเอกสารตาม

ความตกลงมาเก็บรักษาไวที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร    
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           8.  กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

-   พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   

     -   ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   

  -   ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

     -   ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544   
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พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
     มาตรา 14  ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบัน

พระมหากษัตริยจะเปดเผยมิได  
     
    มาตรา 15  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้

หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติ

หนาที่ตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ  ประโยชนสาธารณะ  และประโยชนของเอกชนที่

เกี่ยวของประกอบกัน 

(1)  การเปดเผยจะกอให เกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ  

ความสัมพันธระหวางประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

(2)  การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจ

สําเร็จตามวัตถุประสงคได  ไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี   การปองกัน   การปราบปราม    

การทดสอบ  การตรวจสอบ  หรือการรูแหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 

(3)  ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่ง

เร่ืองใด  แตทั้งนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง  หรือขอมูลขาวสารที่

นํามาใชในการทําความเห็น หรือคําแนะนําภายในดังกลาว 

(4)  การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่ง

บุคคลใด 

(5)  รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคค ซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุก

ล้ําสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควร 

(6)  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูล

ขาวสารที่มีผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน 

(7)  กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเงื่อนไขอยางใดก็ได  แต

ตองระบุไวดวยวาที่เปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใด  และเพราะเหตุใด  และ

ใหถือวาการมีคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาที่

ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา  แตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการ

เปดเผยขอมูลขาวสารไดตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้      
 

 มาตรา 26  ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บ

รักษาหรือมีอายุครบกําหนดตามวรรคสองนับแตวันที่เสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูลขาวสารนั้น  

ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือหนวยงานอื่น

ของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา  เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

                กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกประเภท  

ดังนี้ 

     (1)  ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14  เมื่อครบเจ็ดสิบหาป 

     (2)  ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 15  เมื่อครบยี่สิบป 

     กําหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปนี้ 

                 (1)  หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บรักษาขอมูลขาวสารของราชการไวเองเพือ่

ประโยชนในการใชสอย  โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามที่จะตกลง

กับหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

                 (2)  หนวยงานของรัฐเห็นวา  ขอมูลขาวสารนั้นยังไมควรเปดเผย  โดยมีคําสั่ง

ขยายเวลากํากับไวเปนการเฉพาะราย  คําสั่งการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย  

แตจะกาํหนดเกินคราวละหาปไมได   

                  การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายเวลาไมเปดเผยจนเกินความจําเปน  

ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง 

       บทบัญญัติตามมาตรานี้มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามที่

คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลาย

หรืออาจทําลายไดโดยไมตองเก็บรักษา”   
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  

 ขอ 66  ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการ

เก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเอง

หรือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอ

ทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ  อยางนอยใหมี

ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  66.1  ช่ือบัญชีหนังสือขอทาํลาย  ประจําป   ใหลงตัวเลขของป  

                                      พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

  66.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง    ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 

  66.3  วันที่    ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 

  66.4  แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

  66.5  ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 

  66.6  รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

  66.7  ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

  66.8  ลงวันที่    ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

  66.9  เลขทะเบียนรับ    ใหลงทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

  66.10  เรื่อง    ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่อง  

                                        ใหลงสรุปเรื่องยอ 

  66.11  การพิจารณา    ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 

  66.12  หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 

 

 ขอ 67  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ประกอบดวย  ประธานกรรมการ  และกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจาก

ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป 
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 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือก

กรรมการคนหนึ่งทําหนาที่ประธาน 

 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทํา

บันทึกความเห็นแยงไว 

 

 ขอ 68  คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 

  68.1  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  68.2  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย 

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชอง  

การพิจารณา  ตามขอ 66.11  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือ

ในตรากําหนดเก็บหนังสือ  โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการ

แกไข 

  68.3  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  

ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ 66.11  ของบัญชีหนังสือ

ขอทําลาย 

  68.4  เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ 69 

  68.5  ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดย

การเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทาํ

บันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

 

 ขอ 69  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ 68.4  แลว  ให

พิจารณาสั่งการดังนี้ 

  69.1  ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหสั่งการใหเก็บหนังสือ

นั้นไว  จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 
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  69.2  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย  ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายให

กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวน

ราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

 

 ขอ 70  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทําลาย  แลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 

  70.1  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจง

ใหสวนราชการนั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรม

ศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด  ภายในกําหนดเวลา 60 วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นได

สงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรม

ศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

  70.2  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใด

ควรจะขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ 

และใหสวนราชการนั้นๆ ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  

หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กอง

จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม 

 เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่

มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
ขอ 10   ใหยกเลิกความใน  ขอ  57 ขอ  58 และ  ขอ  59 แหงระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 57 อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือ

ดังตอไปนี้ 

 57.1  หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา

ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 57.2  หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การ

เก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

 57.3  หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอ

การศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป 

หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร กําหนด 

 57.4  หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคน

ไดจากที่อ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

 57.5  หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่

เกิดขึ้นเปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

 57.6  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้

ผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ

ในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้

ผูกพันทางเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  

สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช

อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ตรวจสอบแลวไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการ

ใดๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 

ป แลวแตกรณี  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
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ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544   
 

ขอ 29  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ  ประกอบดวย   

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธานกรรมการ และเจาหนาที่อ่ืนอีกไมนอยกวาสอง

คน เปนกรรมการ  ทําการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ และการมีอยู

ของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอยทุกหกเดือน และเสนอ

รายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นทราบและสั่งการตอไป 

  

            ขอ 46  ในกรณีที่การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหล

อันจะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ  หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลาย

ขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได  หากพิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตอง

ทําลาย 

                               หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณี

ตามวรรคหนึ่งได  ตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวา

ไมมีคุณคาในการเก็บรักษา 

                               ในการสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง  ประกอบดวย  นายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ  ประธานกรรมการ  และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ  

และเมื่อคณะกรรมการดังกลาวไดทําลายขอมูลขาวสารลับเสร็จแลว  ใหจดแจงการทําลายไว

ในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับดวย  

ใบรับรองการทําลายใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป 
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