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บทที่ ๖ ก�รทำ�ล�ยหนังสือ

ในบทนี้ จะกล่าวถึงขั้นตอนการทำาลายหนังสือ (เอกสาร) การทำาความตกลงกับสำานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร  ในการทำาลายหนังสือ  การส่งมอบหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์

ขั้นตอนก�รทำ�ล�ยหนังสือ
ตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ – ๗๐ ได้กำาหนด 

ขั้นตอนการทำาลายหนังสือ  ซึ่งสรุปสาระสำาคัญได้ดังนี้

๑. สำ�รวจหนังสือที่ครบอ�ยุก�รเก็บ
ภายใน  ๖๐  วัน  นับจากวันสิ้นปีปฏิทิน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือของสำานัก/กอง 

ดำาเนินการสำารวจหนังสือที่สิ้นกระแสการใช้งาน  และครบอายุการเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง 
หรือที่ฝากไว้ที่สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

๒. ก�รจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ล�ย
จัดทำาบัญชีหนังสือขอทำาลาย ตามแบบที่ ๒๕  ท้ายระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖  โดยจัดทำาต้นฉบับและสำาเนาคู่ฉบับอย่างละ ๑ ฉบับ  เพื่อส่งสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ส่วนกลาง/ภูมิภาค  และเก็บเป็นหลักฐานที่เจ้าของเรื่อง  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้

บัญชีหนังสือขอทำ�ล�ย  ประจำ�ปี...............
กระทรวง....
กรม...         วันที่......
กอง....         แผ่นที่....

 ลำ�ดับ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง ก�รพิจ�รณ� หม�ยเหตุ
 ที่
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๒.๑ การลงรายการในบัญชีหนังสือขอทำาลาย
 (๑) ชื่อบัญชีหนังสือขอทำ�ล�ย ประจำ�ป ี ให้ลง เลขของปี พ.ศ. ที่จัดทำาบัญชี
 (๒) กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลง ชื่อส่วนราชการที่จัดทำาบัญชี
 (๓) วันที ่ ให้ลงวันที่ที่จัดทำาบัญชี
 (๔) แผ่นที ่ ให้ลงเลขลำาดับของแผ่นที่
 (๕) ลำ�ดับที ่ ให้ลงเลขลำาดับของเรื่องที่ขอทำาลาย
 (๖) รหัสแฟ้ม ใหล้งหมายเลขรหสัหมวดหมูข่องแฟม้เอกสาร
 (๗) ที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ
 (๘) ลงวันที ่ ให้ลง วัน เดือน ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ
 (๙) เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบยีนรบัของหนงัสอืแตล่ะฉบบั
 (๑๐) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ
 (๑๑) ก�รพิจ�รณ� ให้คณะกรรมการทำาลายเอกสาร
   ลงผลการพิจารณา
 (๑๒) หม�ยเหต ุ ใหล้งขอ้ความอืน่ใด (ถา้ม)ี เชน่ ความเหน็แยง้

เห็นสมควรขยายเวลา ในกรณีเห็นสมควร
ขยายเวลา ให้ระบุระยะเวลาที่ขอขยาย 
เวลาและป ีพ.ศ. ทีค่รบกำาหนดเวลาไวท้ัง้ใน 
บัญชีและบนปกแฟ้ม หรือบนปกเอกสาร
แต่ละฉบับ

๒.๒ การลงบญัชหีนงัสอืขอทำาลาย กรณสีว่นราชการมรีะบบจดัเกบ็เอกสาร และประสงคจ์ะขอทำาลาย 
ทั้งแฟ้มเรื่อง  ให้ลงรายการในบัญชีหนังสือขอทำาลาย  ดังนี้
 (๑) ลำ�ดับที ่ ให้ลงลำาดับแฟ้มที่จะขอทำาลาย
 (๒) รหัสแฟ้ม ใหล้งหมายเลขรหสัหมวดหมูข่องแฟม้เรือ่ง
 (๓) ที่ ให้เว้นว่าง  ไม่ต้องลงรายละเอียด
 (๔) ลงวันที ่ ให้ลง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. ที่เปิดปิดแฟ้ม

เช่น  ๒ มกราคม – ๒๙ ธันวาคม  ๒๕๕๕
 (๕) เลขทะเบียนรับ ให้เว้นว่างไม่ต้องลงรายละเอียด
 (๖) เรื่อง ให้ลงชื่อแฟ้มเอกสาร
 (๗) ก�รพิจ�รณ� ใหค้ณะกรรมการทำาลายเอกสารลงผลการ

พิจารณา
 (๘) หม�ยเหต ุ ให้ลงข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
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๓. แต่งตั้งคณะกรรมก�รทำ�ล�ยหนังสือ
เมื่อหน่วยงานของรัฐจัดทำาบัญชีหนังสือขอทำาลายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้จัดทำาบันทึกเสนอกรม

พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำาลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป  โดยจัดทำาเป็นคำาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำาลายหนังสือ

๓.๑ หน้�ที่ของคณะกรรมก�รทำ�ล�ยหนังสือ/เอกส�ร

 ๓.๑.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทำาลายตามบัญชีหนังสือ  การพิจารณามี  ๒  กรณีคือ

  • ควรทำาลาย  ให้ทำาเครื่องหมายกากบาท (X) ในช่องการพิจารณาในบัญชีหนังสือ
ขอทำาลาย

  • ไม่ควรทำาลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ  ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลา
การเก็บไว้ถึงเมื่อใด  หรือระบุว่า  “ห้ามทำาลาย”  ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำาลายโดยประธาน
กรรมการทำาลายหนังสือ ลงลายมือกำากับการแก้ไข

 ๓.๑.๒ รายงานผลการพิจารณาพร้อมบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้รับมอบอำานาจพิจารณาสั่งการ

 ๓.๑.๓ ควบคุมการทำาลายหนังสือซึ่งผู้มีอำานาจอนุมัติให้ทำาลายได้
 ๓.๑.๔ เมือ่ดำาเนนิการทำาลายหนงัสอืแลว้  คณะกรรมการทำาบนัทกึลงนามรว่มกนัเสนอผูม้อีำานาจ 

อนุมัติทราบ

๔. พิจ�รณ�หนังสือขอทำ�ล�ยและร�ยง�นผล
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทำาลายตามบัญชีหนังสือขอทำาลายและรายงานผล

๕. ก�รพิจ�รณ�สั่งก�รของหัวหน้�ส่วนร�ชก�รระดับกรม
 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  ได้รับรายงานการขอทำาลายหนังสือ

๕.๑ หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บหรือห้ามทำาลาย  จะสั่งการให้เก็บ
หนังสือ/เอกสารที่ขอทำาลายนั้นต่อไปจนกว่าจะครบระยะเวลาทำาลายในงวดต่อไป

๕.๒ หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรทำาลาย ให้ทำาหนังสือถึงสำานักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ  กรมศิลปากร/หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (ภูมิภาค)  เพื่อพิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือ/เอกสารที่ได ้
ทำาความตกลงเป็นหลักการไว้กับสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  จะไม่ส่งเรื่องให้พิจารณาอีก 
แต่จะส่งสำาเนาเรื่องแจ้งผลการดำาเนินการทำาลายหนังสือตามข้อตกลง   เพื่อให้สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร  เก็บไว้เป็นสถิติการทำาลายหนังสือ/เอกสารต่อไป
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๖. ทำ�หนังสือถึงสำ�นักหอจดหม�ยเหตุแห่งช�ติ ส่วนกล�ง/ภูมิภ�ค
๖.๑ ผลก�รพิจ�รณ�ของสำ�นักหอจดหม�ยเหตุแห่งช�ติ  กรมศิลป�กร
 สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ส่วนกลาง/ภูมิภาค จะพิจารณาคัดเลือกหนังสือ/เอกสาร 

จากบัญชีหนังสือขอทำาลายของส่วนราชการส่งไปให้ภายใน  ๖๐  วัน ในกรณีที่ต้องการข้อมูลประกอบ 
การพิจารณาเพิ่มเติม  สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  อาจส่งนักจดหมายเหตุไปสำารวจ 
เอกสาร หรือประสานขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  ผลการพิจารณาของสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
มี ๒ กรณี  คือ

 ๑. ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์  สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ส่วนกลาง/ภูมิภาค 
จะมหีนงัสอืแจง้ผลการพจิารณาขอสงวนเอกสารทัง้หมด  หรอืบางสว่น ใหส้ำานกั/กองทราบและดำาเนนิการสง่มอบ
ตามรายการที่ระบุให้สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร/หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (ภูมิภาค)

 ๒. เห็นชอบให้ทำาลายหนังสือ  สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณา 
บัญชีหนังสือขอทำาลายแล้วไม่ประสงค์จะขอสงวน  จะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานดำาเนินการ 
ทำาลายหนังสือนั้นได้ตามระเบียบต่อไป

๖.๒ ก�รส่งมอบเอกส�รขอสงวน
 เมือ่หนว่ยงานของรฐัไดร้บัหนงัสอืแจง้ตอบผลการพจิารณาจากสำานกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิ

ให้จัดทำาหนังสือส่งมอบพร้อมเอกสารตามรายการที่สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ขอสงวนไว้ และรอหนังสือ
แจง้ตอบผลการตรวจรบัเอกสารวา่ถกูตอ้งครบถว้นตามรายการทีข่อสงวนพรอ้มแจง้ใหด้ำาเนนิการทำาลายหนงัสอื
ที่เหลือ จึงจะดำาเนินการทำาลายหนังสือได้

 การส่งมอบเอกสารขอสงวนให้สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้หน่วยงาน 
ของรัฐปฏิบัติตามขั้นตอนการเตรียมการส่งมอบเอกสารที่แนบไปกับหนังสือแจ้งตอบผลการพิจารณาขอสงวน
เอกสารของสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ดังนี้

 ๑. ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนงัสอืแจง้ตอบผลการพจิารณาของสำานกัหอจดหมายเหต ุ
แห่งชาติ ส่วนกลาง/ภูมิภาค

 ๒. คัดเลือกเอกสารตามรายการที่สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรขอสงวนไว้
 ๓. เอกสารทุกรายการ ต้องเขียนหมายเลขแผ่นที่ ลำาดับที่ ให้ตรงตามบัญชี โดยเขียนไว้ 

บนปกแฟ้มหรือในที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบเอกสารที่ได้ส่งมอบว่าถูกต้อง 
ตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่  

 ๔. เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วต้องมัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย เพื่อป้องกัน 
การสูญหายในระหว่างขนย้าย

 ๕. ในกรณทีีห่นว่ยงานของรฐัไมส่ามารถจดัสง่เอกสารบางรายการตามทีส่ำานกัหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  ขอสงวนไว้ให้ชี้แจงเหตุผลในหนังสือนำาส่งด้วย

 ๖. กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายมาส่งมอบให้สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
หน่วยงานของรัฐควรประสานกับสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ส่วนกลาง/ภูมิภาค เพื่อให้ทราบล่วงหน้า 
และเตรียมสถานที่ในการตรวจรับ
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๖.๓  ผลก�รตรวจรับเอกส�รของสำ�นักหอจดหม�ยเหตุแห่งช�ติ  ส่วนกล�ง/ภูมิภ�ค
 เมื่อสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ส่วนกลาง/ภูมิภาค  แจ้งผลการตรวจรับเอกสารในกรณ ี

ผลการตรวจรบัเอกสารครบถว้นถกูตอ้งทกุรายการและแจง้ใหด้ำาเนนิการทำาลายเอกสารสว่นทีเ่หลอืตามระเบยีบ
ต่อไป หากหน่วยงานของรัฐมีปัญหาขัดข้องในการส่งมอบเอกสาร จะต้องชี้แจงเหตุผลให้สำานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบด้วย

๗. ก�รทำ�ล�ยหนังสือ
 ใหห้นว่ยงานของรฐัดำาเนนิการทำาลายเอกสารไดห้ลงัจากไดร้บัหนงัสอืแจง้ตอบจากสำานกัหอจดหมายเหต ุ

แหง่ชาต ิ กรมศลิปากร  เหน็ชอบใหท้ำาลายได ้ โดยปฏบิตัติามระเบยีบสำานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ข้อ  ๖๘.๕  ซึ่งได้กำาหนดวิธีการทำาลายไว้ ดังนี้

๗.๑ โดยก�รเผ�

๗.๒ โดยวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจมีหลายวิธี เช่น ฉีก หรือย่อย
เป็นเศษกระดาษ

การจำาหน่ายเศษกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการทำาลายแล้ว ตามหนังสือสำานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๑๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔  ได้แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๒๔  
เหน็ชอบดว้ยกบัการขายกระดาษทีม่ไิดใ้ชป้ระโยชนข์องสว่นราชการ  ตามทีส่ำานกังานปลดัสำานกันายกรฐัมนตรเีสนอ 
และให้ส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบัติต่อไป  ซึ่งมีสาระสำาคัญดังนี้

๑. เศษกระด�ษทีผ่า่นขัน้ตอนการทำาลายตามระเบยีบสำานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ แลว้
ยกเว้น เอกสารลับ  หากมีปริมาณมากให้ขายเพื่อนำาเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ 
งบประมาณ

๒. ก�รข�ย
 ๒.๑  ส่วนกลาง  ให้ขายแก่โรงงานที่ผลิตกระดาษ
 ๒.๒  ส่วนภูมิภาค  ให้ขายแก่บุคคลที่ต้องการซื้อได้เป็นการทั่วไป
๓. วิธีข�ย ให้นำาวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุมาใช้

โดยอนุโลม  และอยู่ภายในหลักเกณฑ์ดังนี้
 ๓.๑  ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีนำ้าหนักไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา
 ๓.๒  ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีนำ้าหนักเกินกว่า ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีประกวดราคา
๔. กรณีที่ส่วนร�ชก�รได้ดำ�เนินก�รข�ยกระด�ษตามหลักการในข้อ ๓ แล้วไม่ได้ผล  ให้อยู่

ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  ที่จะพิจารณาดำาเนินการเป็นอย่างอื่นได้ตามที่เห็นสมควร
การจำาหน่ายหรือขายกระดาษมีหลักการที่สำาคัญ  คือ  ต้องเป็นกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการทำาลาย 

และไมใ่หเ้อกสารนัน้อา่นออกเปน็เรือ่งราวได ้ อยา่งไรกต็าม  เนือ่งจากสว่นราชการสว่นใหญไ่มม่เีครือ่งยอ่ยกระดาษ 
การที่จะทำาลายเอกสารก่อนโดยการฉีกด้วยมือ หั่น ตัดด้วยมีดหรือกรรไกร เป็นภาระสิ้นเปลืองเวลาและแรงงาน  
ในกรณีนี้หน่วยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผ่น  โดยทำาความตกลงกับโรงงานผลิตกระดาษหรือผู้ซื้อให้เป็น
ผู้ย่อยทำาลาย โดยคณะกรรมการทำาลายต้องควบคุมการทำาลายที่โรงงาน ซึ่งโรงงานอาจใช้วิธีการต้มหรือย่อย 
เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารนั้นได้มีการทำาลายโดยถูกต้องและไม่มีการนำาไปใช้อย่างอื่น
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๘. ร�ยง�นผลก�รทำ�ล�ยเอกส�รใหห้วัหน�้สว่นร�ชก�รระดบักรมทร�บ
เมือ่คณะกรรมการทำาลายดำาเนนิการทำาลายเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้  ในกรณขีายทอดตลาดใหน้ำาเงนิเขา้ 

รายได้แผ่นดิน และให้คณะกรรมการทำาลายลงนามร่วมกัน รายงานผลการทำาลายและ/หรือขอสงวนเอกสาร
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ

ก�รทำ�คว�มตกลงก�รทำ�ล�ยเอกส�ร
หน่วยงานของรัฐสามารถทำาความตกลงเป็นหลักการกับสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

ได้ใน  ๒  กรณี  คือ

กรณทีี ่๑. ก�รทำ�คว�มตกลงต�มระเบยีบสำ�นกัน�ยกรฐัมนตรวี่�ดว้ยง�นส�รบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ ๓ ก�รทำ�ล�ย ข้อ ๖๙.๒

ระเบยีบสำานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ สว่นที ่๓ การทำาลาย ขอ้ ๖๙.๒  กำาหนด
ไว้ดังนี้

“ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำาลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำาลายให้  สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร พิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำาความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา”

เมื่อหน่วยงานของรัฐดำาเนินการทำาลายเอกสารราชการตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   สว่นที ่๓   การทำาลาย ขอ้ ๖๖ – ๗๐ เปน็ประจำาทกุปแีลว้พบวา่   เอกสารทีห่นว่ยงาน 
ของรัฐผลิตขึ้นเป็นประจำา   มีปริมาณมาก   และเป็นเอกสารทั่วไปที่ไม่มีความสำาคัญโดยเนื้อหาของเอกสาร 
ไม่ได้แสดงให้เห็นถึงวิวัฒนาการ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงานนั้น ๆ หน่วยงาน 
ของรัฐสามารถขอทำาความตกลงการทำาลายเอกสารเป็นหลักการกับสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรได้ และเมื่อสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบการขอทำาความตกลง
การทำาลายเอกสารแล้ว  หน่วยงานของรัฐสามารถที่จะทำาลายเอกสารได้โดยไม่ต้องดำาเนินการตามขั้นตอน 
การขออนมุตัทิำาลายเอกสาร โดยถอืเปน็การทำาลายเอกสารตามระเบยีบสำานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖   ส่วนที่ ๓  การทำาลาย ข้อ  ๖๙.๒  ซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐในการลดขั้นตอน 
การทำาลายเอกสารให้สะดวกและรวดเร็วขึ้น

หนังสือ/เอกส�รที่ขอทำ�คว�มตกลงก�รทำ�ล�ยเอกส�รกับสำ�นักหอจดหม�ยเหตุแห่งช�ติ  กรมศิลป�กร

๑. ต้องเป็นเอกสารที่หน่วยงานของรัฐผลิตขึ้นเป็นประจำา   มีปริมาณมาก  และไม่มีความสำาคัญ 
ทางประวัติศาสตร์  เช่น เอกสารประเภทแบบฟอร์มหรือใบคำาร้องต่าง ๆ

๒. ต้องกำาหนดอายุการเก็บหนังสือ/เอกสารแต่ละรายการให้ชัดเจน
๓. หนว่ยงานตอ้งสง่ตวัอยา่งหนงัสอื/เอกสารทีจ่ะขอทำาความตกลงทกุรายการไปใหส้ำานกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน
๔. เมื่อทำาลายหนังสือ/เอกสารแล้ว ต้องส่งสำาเนาเรื่องการทำาลายเอกสารตามความตกลงให้แก่สำานัก

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อเก็บเป็นสถิติการทำาลายเอกสารด้วยทุกครั้ง
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๑. หน่วยงานดำาเนินการสำารวจเอกสารและจัดกลุ่มเอกสารเป็นแต่ละรายการ
๒. กำาหนดอายุการเก็บเอกสารของแต่ละรายการให้ชัดเจนตามความจำาเป็นที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

และตามระเบียบ ข้อบังคับ  ของหน่วยงานที่กำาหนดขึ้นไว้ใช้เองเป็นการเฉพาะ (ถ้ามี)
๓. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบรายการเอกสารและอายุครบกำาหนดของเอกสาร 

ที่จะขอทำาความตกลง
๔. หน่วยงานส่งเรื่องที่จะขอทำาความตกลงการทำาลายเอกสารให้สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร
๕. รอผลการพิจารณาการขอทำาความตกลงการทำาลายเอกสารจากสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร
๖. หน่วยงานดำาเนินการทำาลายเอกสารตามที่ขอทำาความตกลงกับสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร
๗. หนว่ยงานแจง้ผลการทำาลายเอกสารตามความตกลงใหส้ำานกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร 

ทราบทุกครั้งเพื่อเก็บไว้เป็นสถิติการทำาลายเอกสารตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  ข้อ ๖๙.๒

กรณีที่ ๒. ก�รทำ�คว�มตกลงต�มพระร�ชบัญญัติข้อมูลข่�วส�รของร�ชก�ร พ.ศ. 
๒๕๔๐ หมวด ๔ เอกส�รประวัติศ�สตร์  ม�ตร� ๒๖

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐  หมวด ๔  เอกสารประวัติศาสตร์
มาตรา  ๒๖ มีสาระสำาคัญดังนี้คือ  หน่วยงานของรัฐใดที่มีข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา  ๑๔ ซึ่งเป็น
ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์  เมื่อครบกำาหนดอายุการเก็บ ๗๕ ปีแล้ว 
ให้ส่งมอบข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นแก่สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร และหน่วยงาน 
ของรัฐใดที่มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  ๑๕  ซึ่งเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องกับ 
ความมั่นคงของประเทศ การบังคับใช้กฎหมาย ความคิดเห็นภายในหน่วยงานของรัฐ  ความปลอดภัยของบุคคล
หนึง่บคุคลใด  รายงานทางการแพทย ์ฯลฯ เมือ่ครบกำาหนดอายกุารเกบ็  ๒๐  ปแีลว้  ใหห้นว่ยงานของรฐัสง่มอบ
ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นแก่สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

แต่เมื่อครบกำาหนดอายุการเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  ๑๔ และมาตรา  ๑๕ แล้ว 
หนว่ยงานของรฐัยงัมคีวามจำาเปน็ตอ้งเกบ็รกัษาขอ้มลูขา่วสารของราชการไวเ้อง  หรอืหนว่ยงานของรฐัพจิารณาแลว้ 
เห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผย  สมควรขยายเวลาการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารนั้นไว้ 
ก็สามารถขอทำาความตกลงกับสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข 
ของสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ดังนี้

๑. มีเหตุผลและความจำาเป็น
๒. มีมาตรฐานในการจัดเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการ
๓. สามารถจัดให้ประชาชนเข้าศึกษา  ค้นคว้าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นได้
๔. สามารถขยายเวลาการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารได้ไม่เกินคราวละห้าปี
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ขั้นตอนก�รขอทำ�คว�มตกลงจัดเก็บข้อมูลข่�วส�รของร�ชก�ร

๑. หนว่ยงานดำาเนนิการสำารวจขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา  ๑๔   และมาตรา  ๑๕  ทีค่รบกำาหนด 
อายกุารเกบ็และตอ้งการจะจดัเกบ็ไวท้ีห่นว่ยงาน  หรอืตอ้งการจะขอขยายเวลาการจดัเกบ็ขอ้มลูขา่วสารของราชการ

๒. สง่เรือ่งทีจ่ะขอทำาความตกลงจดัเกบ็ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๔ และมาตรา  ๑๕  ทีค่รบกำาหนด
อายุการเก็บให้สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณา และรอผลการพิจารณา

๓. รอผลการพิจารณาตามที่ขอทำาความตกลงจากสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร
๔. หนว่ยงานดำาเนนิการจดัเกบ็ขอ้มลูขา่วสารของราชการตามทีข่อทำาความตกลงกบัสำานกัจดหมายเหตุ

แห่งชาติ  กรมศิลปากร

การขอเปลีย่นแปลงการทำาความตกลงการทำาลายเอกสาร  หากมเีหตผุล  หรอืความจำาเปน็ทีพ่จิารณาแลว้ 
เหน็วา่จะกอ่ใหเ้กดิประโยชนแ์กห่นว่ยงานมากทีส่ดุ  เหน็สมควรทีจ่ะขอเปลีย่นแปลงการทำาความตกลงการทำาลาย
เอกสาร กับสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  โดยต้องปฏิบัติตามขั้นตอนเช่นเดียวกับการขอทำา 
ความตกลงการทำาลายเอกสารตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๙.๒

ก�รส่งมอบหนังสือ(เอกส�ร)ที่มีคุณค่�ท�งประวัติศ�สตร์
๑. เอกส�รประวัติศ�สตร์

หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดทำาขึ้นหรือรับไว้ ไม่ว่าจะจัดทำาขึ้น 
โดยสื่อประเภทใด ๆ หรือมีรูปแบบใด ๆ เป็นต้นฉบับหรือคู่ฉบับของหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่มีข้อมูลข่าวสาร 
ประกอบการดำาเนินงานเรื่องนั้น ๆ อย่างครบถ้วนตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุด  ซึ่งข้อมูลข่าวสารประกอบการ 
ดำาเนนิงานอาจจะเปน็สำาเนาหรอืสิง่พมิพก์ไ็ด ้ ซึง่นอกจากจะมคีณุคา่เบือ้งตน้ประกอบดว้ยคณุคา่ดา้นการบรหิาร 
คุณค่าด้านการเงิน และคุณค่าด้านกฎหมายต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องในฐานะเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงแล้ว 
เมื่อหน่วยงานของรัฐหมดความจำาเป็นในการใช้ข้อมูลข่าวสารเพื่อการปฏิบัติงานหรือเพื่อการตรวจสอบใด ๆ 
ข้อมูลข่าวสารดังกล่าวยังคงมีคุณค่าต่อประวัติศาสตร์  และต่อการศึกษาค้นคว้าหน่วยงานของรัฐ  จึงสมควร 
สง่มอบเอกสารประวตัศิาสตรใ์หส้ำานกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร  ประเมนิคณุคา่และจดัเกบ็รกัษาเปน็ 
“จดหมายเหตุ” เพื่อเป็นหลักฐานขั้นต้นที่ให้ข้อมูลสำาคัญเกี่ยวกับประวัติและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของประเทศ
ตลอดจน เพื่อให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าเรื่องราวเกี่ยวกับเหตุการณ์ สถานที่ และบุคคลที่เกิดขึ้นในอดีต

๒. กฎหม�ยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ปัจจุบันมีกฎหมายและระเบียบที่หน่วยงานของรัฐจะต้องถือปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร์ โดยหน่วยงานของรัฐจะต้องสำารวจและดำาเนินการจัดส่งเอกสารประวัติศาสตร์ให้สำานัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามที่กฎหมายและระเบียบกำาหนด ซึ่งมีกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งได้ออกมาแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  โดยได้ยกเลิกความในข้อ ๕๗ และข้อ ๕๙ แห่งระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบหนังสือ(เอกสาร)ประวัติศาสตร์

๓. ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์
๑.	หลังจากสิ้นปีปฏิทิน	ให้หน่วยงานของรัฐสำารวจเอกสาร

๑.๑	 สำ�รวจเอกส�รทีม่อี�ยกุ�รเกบ็ครบ		๒๐	ป	ีต�มม�ตร�	๑๕		แหง่พระร�ชบญัญตัขิอ้มลูข�่วส�ร	
ของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๔๐	ระเบยีบสำ�นกัน�ยกรฐัมนตรวี�่ดว้ยง�นส�รบรรณ	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๔๘	ขอ้	๕๘	
และ	๕๙

๑.๒	 สำ�รวจเอกส�รทีม่อี�ยกุ�รเกบ็ครบ	๗๕		ป	ี	ต�มม�ตร�	๑๔	แหง่พระร�ชบญัญตัขิอ้มลูข�่วส�ร
ของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๔๐ 

	 หน่วยง�นของรัฐส�ม�รถขอขย�ยเวล�ส่งมอบเอกส�รประวัติศ�สตร์ได้ต�มพระร�ชบัญญัติ
ข้อมูลข่�วส�รของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๔๐	ม�ตร�	๒๖	ในกรณีดังต่อไปนี้

พ.ร.บ.ข้อมูลข่�วส�ร
ของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๔๐

ม�ตร� ๒๖  ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่
ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุ
ครบกำาหนดตามวรรคสองนับแต่
วันที่ เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐ
สง่มอบใหแ้กส่ำานกัหอจดหมายเหตุ
แห่ งชาติ  กรมศิลปากร หรือ 
หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กำาหนด
ในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคัดเลือก
ไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า
กำาหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการตามวรรคหนึ่ง 
ให้แยกตามประเภทดังนี้
 - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔
   เมื่อครบ ๗๕ ปี
 - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕
   เมื่อครบ ๒๐ ปี

ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
ว�่ดว้ยง�นส�รบรรณ (ฉบบัที ่๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘

ขอ้ ๕๘  ทกุปปีฏทินิใหส้ว่นราชการ
จัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี 
นับจากวันที่ได้จัดทำาขึ้น ที่เก็บไว้ 
ณ ส่วนราชการใดพร้อมทั้งบัญชี 
ส่ ง ม อ บ ห นั ง สื อ ค ร บ  ๒ ๐  ปี  
ให้สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวันที่  ๓๑ 
มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่  
หนังสือที่ได้รับการยกเว้น

ระเบียบว่�ด้วยก�รรักษ�
คว�มลับของท�งร�ชก�ร
พ.ศ. ๒๕๔๔

ข้อ ๔๖  ในกรณีที่การเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารชั้นลับที่สุดจะเสี่ยง 
ต่อการรั่วไหล  อันจะก่อให้เกิด 
อันตรายแก่ประโยชน์แห่ งรั ฐ 
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัจะพจิารณา 
สั่งทำาลายข้อมูลข่าวสารลับที่สุด 
นั้ น ไ ด้   ห า กพิ จ า รณ เห็ น ว่ า 
มีความจำาเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
ทำาลาย  หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐจะสั่ งทำาลายข้อมูลข่าวสาร
ลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่ง 
ได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับ
ให้สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการ
เก็บรักษา
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 (๑) หน่วยงานของรัฐยังจำาเป็นต้องเก็บข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้เอง เพื่อประโยชน์ 
ในการใช้สอย  โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับสำานักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ  กรมศิลปากร

 (๒) หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีคำาสั่งขยาย
เวลากำากบัไวเ้ปน็การเฉพาะราย คำาสัง่การขยายเวลานัน้ใหก้ำาหนดระยะเวลาไวด้ว้ย แตจ่ะเกนิคราวละ ๕ ปไีมไ่ด ้ 

การตรวจสอบหรอืทบทวนมใิหม้กีารขยายระยะเวลาไมเ่ปดิเผยจนเกนิความจำาเปน็ใหเ้ปน็ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำาหนดในกฎกระทรวง

๑.๓ สำารวจข้อมูลข่าวสารลับ  ชั้นลับที่สุด  ลับมาก  ลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  หมวด ๓ การทะเบียน  ส่วนที่ ๒  การตรวจสอบข้อ  ๒๙

๒. หน่วยง�นของรัฐที่มีคว�มประสงค์จะส่งมอบเอกส�รประวัติศ�สตร์  ให้ติดต่อประสานกับ
สำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ส่วนกลาง/ภูมิภาค

๓. จดัทำ�บญัชสีง่มอบเอกส�รประวตัศิ�สตร ์ ตามแบบที ่ ๒๑  แนบทา้ยระเบยีบสำานกันายกรฐัมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการส่งมอบ
เอกสารประวัติศาสตร์

๔. หัวหน้�หน่วยง�นของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมก�ร  เพื่อพิจารณารายการในบัญชีส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์

๕. คณะกรรมก�รพิจ�รณ�รายการในบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

๖. จัดทำ�หนังสือเสนอหัวหน�้หน่วยง�นของรัฐพิจารณาลงนามส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์พร้อม
จัดส่งบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ตามแบบที่ ๒๑  จำานวน ๒  ชุด

๗. สำ�นักหอจดหม�ยเหตุแห่งช�ติ  กรมศิลป�กร จะแจ้งผลการตรวจรับเอกสารเพื่อให้หน่วยงาน
รับทราบ


