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บทที่ ๖ การทำ�ลายหนังสือ

ในบทนี้ จะกล่าวถึงขั้นตอนการทำ�ลายหนังสือ (เอกสาร) การทำ�ความตกลงกับสำ�นักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร  ในการทำ�ลายหนังสือ  การส่งมอบหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์

ขั้นตอนการทำ�ลายหนังสือ
ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ – ๗๐ ได้กำ�หนด 

ขั้นตอนการทำ�ลายหนังสือ  ซึ่งสรุปสาระสำ�คัญได้ดังนี้

๑. สำ�รวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ
ภายใน  ๖๐  วัน  นับจากวันสิ้นปีปฏิทิน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือของสำ�นัก/กอง 

ดำ�เนินการสำ�รวจหนังสือที่สิ้นกระแสการใช้งาน  และครบอายุการเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง 
หรือที่ฝากไว้ที่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

๒. การจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย
จัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย ตามแบบที่ ๒๕  ท้ายระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖  โดยจัดทำ�ต้นฉบับและสำ�เนาคู่ฉบับอย่างละ ๑ ฉบับ  เพื่อส่งสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ส่วนกลาง/ภูมิภาค  และเก็บเป็นหลักฐานที่เจ้าของเรื่อง  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้

บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย  ประจำ�ปี...............
กระทรวง....
กรม...									         วันที่......
กอง....									         แผ่นที่....

	ลำ�ดับ	 รหัสแฟ้ม	 ที่	 ลงวันที่	 เลขทะเบียนรับ	 เรื่อง	 การพิจารณา	 หมายเหตุ
	 ที่
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๒.๑	 การลงรายการในบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย
	 (๑)	 ชื่อบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย ประจำ�ป	ี ให้ลง เลขของปี พ.ศ. ที่จัดทำ�บัญชี
	 (๒)	 กระทรวง ทบวง กรม กอง	 ให้ลง ชื่อส่วนราชการที่จัดทำ�บัญชี
	 (๓)	 วันที	่ ให้ลงวันที่ที่จัดทำ�บัญชี
	 (๔)	 แผ่นที	่ ให้ลงเลขลำ�ดับของแผ่นที่
	 (๕)	 ลำ�ดับที	่ ให้ลงเลขลำ�ดับของเรื่องที่ขอทำ�ลาย
	 (๖)	 รหัสแฟ้ม	 ใหล้งหมายเลขรหสัหมวดหมูข่องแฟม้เอกสาร
	 (๗)	 ที	่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ
	 (๘)	 ลงวันที	่ ให้ลง วัน เดือน ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ
	 (๙)	 เลขทะเบียนรับ	 ใหล้งเลขทะเบยีนรบัของหนงัสอืแตล่ะฉบบั
	 (๑๐)	 เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ
	 (๑๑)	 การพิจารณา	 ให้คณะกรรมการทำ�ลายเอกสาร
			   ลงผลการพิจารณา
	 (๑๒)	 หมายเหต	ุ ใหล้งขอ้ความอืน่ใด (ถา้ม)ี เชน่ ความเหน็แยง้

เห็นสมควรขยายเวลา ในกรณีเห็นสมควร
ขยายเวลา ให้ระบุระยะเวลาที่ขอขยาย 
เวลาและป ีพ.ศ. ทีค่รบกำ�หนดเวลาไวท้ัง้ใน 
บัญชีและบนปกแฟ้ม หรือบนปกเอกสาร
แต่ละฉบับ

๒.๒	 การลงบญัชหีนงัสอืขอทำ�ลาย กรณสีว่นราชการมรีะบบจดัเกบ็เอกสาร และประสงคจ์ะขอทำ�ลาย 
ทั้งแฟ้มเรื่อง  ให้ลงรายการในบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย  ดังนี้
	 (๑)	 ลำ�ดับที	่ ให้ลงลำ�ดับแฟ้มที่จะขอทำ�ลาย
	 (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)	 การพิจารณา	 ใหค้ณะกรรมการทำ�ลายเอกสารลงผลการ

พิจารณา
	 (๘)	 หมายเหต	ุ ให้ลงข้อความอื่นใด (ถ้ามี)	
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๓. แต่งตั้งคณะกรรมการทำ�ลายหนังสือ
เมื่อหน่วยงานของรัฐจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้จัดทำ�บันทึกเสนอกรม

พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำ�ลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป  โดยจัดทำ�เป็นคำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำ�ลายหนังสือ

๓.๑	 หน้าที่ของคณะกรรมการทำ�ลายหนังสือ/เอกสาร

	 ๓.๑.๑	 พิจารณาหนังสือที่จะขอทำ�ลายตามบัญชีหนังสือ  การพิจารณามี  ๒  กรณีคือ

		  •	 ควรทำ�ลาย  ให้ทำ�เครื่องหมายกากบาท (X) ในช่องการพิจารณาในบัญชีหนังสือ
ขอทำ�ลาย

		  •	 ไม่ควรทำ�ลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ  ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลา
การเก็บไว้ถึงเมื่อใด  หรือระบุว่า  “ห้ามทำ�ลาย”  ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำ�ลายโดยประธาน
กรรมการทำ�ลายหนังสือ ลงลายมือกำ�กับการแก้ไข

	 ๓.๑.๒	 รายงานผลการพิจารณาพร้อมบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้รับมอบอำ�นาจพิจารณาสั่งการ

	 ๓.๑.๓	 ควบคุมการทำ�ลายหนังสือซึ่งผู้มีอำ�นาจอนุมัติให้ทำ�ลายได้
	 ๓.๑.๔	 เมือ่ดำ�เนนิการทำ�ลายหนงัสอืแลว้  คณะกรรมการทำ�บนัทกึลงนามรว่มกนัเสนอผูม้อีำ�นาจ 

อนุมัติทราบ

๔. พิจารณาหนังสือขอทำ�ลายและรายงานผล
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทำ�ลายตามบัญชีหนังสือขอทำ�ลายและรายงานผล

๕. การพิจารณาสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
	 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  ได้รับรายงานการขอทำ�ลายหนังสือ

๕.๑	 หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บหรือห้ามทำ�ลาย  จะสั่งการให้เก็บ
หนังสือ/เอกสารที่ขอทำ�ลายนั้นต่อไปจนกว่าจะครบระยะเวลาทำ�ลายในงวดต่อไป

๕.๒	 หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรทำ�ลาย ให้ทำ�หนังสือถึงสำ�นักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ  กรมศิลปากร/หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (ภูมิภาค)  เพื่อพิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือ/เอกสารที่ได ้
ทำ�ความตกลงเป็นหลักการไว้กับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  จะไม่ส่งเรื่องให้พิจารณาอีก 
แต่จะส่งสำ�เนาเรื่องแจ้งผลการดำ�เนินการทำ�ลายหนังสือตามข้อตกลง   เพื่อให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร  เก็บไว้เป็นสถิติการทำ�ลายหนังสือ/เอกสารต่อไป
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๖. ทำ�หนังสือถึงสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ส่วนกลาง/ภูมิภาค
๖.๑	 ผลการพิจารณาของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร
	 สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ส่วนกลาง/ภูมิภาค จะพิจารณาคัดเลือกหนังสือ/เอกสาร 

จากบัญชีหนังสือขอทำ�ลายของส่วนราชการส่งไปให้ภายใน  ๖๐  วัน ในกรณีที่ต้องการข้อมูลประกอบ 
การพิจารณาเพิ่มเติม  สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  อาจส่งนักจดหมายเหตุไปสำ�รวจ 
เอกสาร หรือประสานขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  ผลการพิจารณาของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
มี ๒ กรณี  คือ

	 ๑.	 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์  สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ส่วนกลาง/ภูมิภาค 
จะมหีนงัสอืแจง้ผลการพจิารณาขอสงวนเอกสารทัง้หมด  หรอืบางสว่น ใหส้ำ�นกั/กองทราบและดำ�เนนิการสง่มอบ
ตามรายการที่ระบุให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร/หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (ภูมิภาค)

	 ๒.	 เห็นชอบให้ทำ�ลายหนังสือ  สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณา 
บัญชีหนังสือขอทำ�ลายแล้วไม่ประสงค์จะขอสงวน  จะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานดำ�เนินการ 
ทำ�ลายหนังสือนั้นได้ตามระเบียบต่อไป

๖.๒	 การส่งมอบเอกสารขอสงวน
	 เมือ่หนว่ยงานของรฐัไดร้บัหนงัสอืแจง้ตอบผลการพจิารณาจากสำ�นกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิ

ให้จัดทำ�หนังสือส่งมอบพร้อมเอกสารตามรายการที่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ขอสงวนไว้ และรอหนังสือ
แจง้ตอบผลการตรวจรบัเอกสารวา่ถกูตอ้งครบถว้นตามรายการทีข่อสงวนพรอ้มแจง้ใหด้ำ�เนนิการทำ�ลายหนงัสอื
ที่เหลือ จึงจะดำ�เนินการทำ�ลายหนังสือได้

	 การส่งมอบเอกสารขอสงวนให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้หน่วยงาน 
ของรัฐปฏิบัติตามขั้นตอนการเตรียมการส่งมอบเอกสารที่แนบไปกับหนังสือแจ้งตอบผลการพิจารณาขอสงวน
เอกสารของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ดังนี้

	 ๑.	 ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนงัสอืแจง้ตอบผลการพจิารณาของสำ�นกัหอจดหมายเหต ุ
แห่งชาติ ส่วนกลาง/ภูมิภาค

	 ๒.	 คัดเลือกเอกสารตามรายการที่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรขอสงวนไว้
	 ๓.	 เอกสารทุกรายการ ต้องเขียนหมายเลขแผ่นที่ ลำ�ดับที่ ให้ตรงตามบัญชี โดยเขียนไว้ 

บนปกแฟ้มหรือในที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบเอกสารที่ได้ส่งมอบว่าถูกต้อง 
ตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่  

	 ๔.	 เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วต้องมัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย เพื่อป้องกัน 
การสูญหายในระหว่างขนย้าย

	 ๕.	 ในกรณทีีห่นว่ยงานของรฐัไมส่ามารถจดัสง่เอกสารบางรายการตามทีส่ำ�นกัหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  ขอสงวนไว้ให้ชี้แจงเหตุผลในหนังสือนำ�ส่งด้วย

	 ๖.	 กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายมาส่งมอบให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
หน่วยงานของรัฐควรประสานกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ส่วนกลาง/ภูมิภาค เพื่อให้ทราบล่วงหน้า 
และเตรียมสถานที่ในการตรวจรับ
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๖.๓  ผลการตรวจรับเอกสารของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ส่วนกลาง/ภูมิภาค
	 เมื่อสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ส่วนกลาง/ภูมิภาค  แจ้งผลการตรวจรับเอกสารในกรณ ี

ผลการตรวจรบัเอกสารครบถว้นถกูตอ้งทกุรายการและแจง้ใหด้ำ�เนนิการทำ�ลายเอกสารสว่นทีเ่หลอืตามระเบยีบ
ต่อไป หากหน่วยงานของรัฐมีปัญหาขัดข้องในการส่งมอบเอกสาร จะต้องชี้แจงเหตุผลให้สำ�นักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบด้วย

๗. การทำ�ลายหนังสือ
	 ใหห้นว่ยงานของรฐัดำ�เนนิการทำ�ลายเอกสารไดห้ลงัจากไดร้บัหนงัสอืแจง้ตอบจากสำ�นกัหอจดหมายเหต ุ

แหง่ชาต ิ กรมศลิปากร  เหน็ชอบใหท้ำ�ลายได ้ โดยปฏบิตัติามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ข้อ  ๖๘.๕  ซึ่งได้กำ�หนดวิธีการทำ�ลายไว้ ดังนี้

๗.๑	 โดยการเผา

๗.๒	 โดยวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจมีหลายวิธี เช่น ฉีก หรือย่อย
เป็นเศษกระดาษ

การจำ�หน่ายเศษกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการทำ�ลายแล้ว ตามหนังสือสำ�นักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๑๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔  ได้แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๒๔  
เหน็ชอบดว้ยกบัการขายกระดาษทีม่ไิดใ้ชป้ระโยชนข์องสว่นราชการ  ตามทีส่ำ�นกังานปลดัสำ�นกันายกรฐัมนตรเีสนอ 
และให้ส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบัติต่อไป  ซึ่งมีสาระสำ�คัญดังนี้

๑.	 เศษกระดาษทีผ่า่นขัน้ตอนการทำ�ลายตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ แลว้
ยกเว้น เอกสารลับ  หากมีปริมาณมากให้ขายเพื่อนำ�เงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ 
งบประมาณ

๒.	 การขาย
	 ๒.๑  ส่วนกลาง  ให้ขายแก่โรงงานที่ผลิตกระดาษ
	 ๒.๒  ส่วนภูมิภาค  ให้ขายแก่บุคคลที่ต้องการซื้อได้เป็นการทั่วไป
๓.	 วิธีขาย ให้นำ�วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุมาใช้

โดยอนุโลม  และอยู่ภายในหลักเกณฑ์ดังนี้
	 ๓.๑  ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีนํ้าหนักไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา
	 ๓.๒  ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีนํ้าหนักเกินกว่า ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีประกวดราคา
๔.	 กรณีที่ส่วนราชการได้ดำ�เนินการขายกระดาษตามหลักการในข้อ ๓ แล้วไม่ได้ผล  ให้อยู่

ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  ที่จะพิจารณาดำ�เนินการเป็นอย่างอื่นได้ตามที่เห็นสมควร
การจำ�หน่ายหรือขายกระดาษมีหลักการที่สำ�คัญ  คือ  ต้องเป็นกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการทำ�ลาย 

และไมใ่หเ้อกสารนัน้อา่นออกเปน็เรือ่งราวได ้ อยา่งไรกต็าม  เนือ่งจากสว่นราชการสว่นใหญไ่มม่เีครือ่งยอ่ยกระดาษ 
การที่จะทำ�ลายเอกสารก่อนโดยการฉีกด้วยมือ หั่น ตัดด้วยมีดหรือกรรไกร เป็นภาระสิ้นเปลืองเวลาและแรงงาน  
ในกรณีนี้หน่วยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผ่น  โดยทำ�ความตกลงกับโรงงานผลิตกระดาษหรือผู้ซื้อให้เป็น
ผู้ย่อยทำ�ลาย โดยคณะกรรมการทำ�ลายต้องควบคุมการทำ�ลายที่โรงงาน ซึ่งโรงงานอาจใช้วิธีการต้มหรือย่อย 
เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารนั้นได้มีการทำ�ลายโดยถูกต้องและไม่มีการนำ�ไปใช้อย่างอื่น
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๘. รายงานผลการทำ�ลายเอกสารใหห้วัหนา้สว่นราชการระดบักรมทราบ
เมือ่คณะกรรมการทำ�ลายดำ�เนนิการทำ�ลายเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้  ในกรณขีายทอดตลาดใหน้ำ�เงนิเขา้ 

รายได้แผ่นดิน และให้คณะกรรมการทำ�ลายลงนามร่วมกัน รายงานผลการทำ�ลายและ/หรือขอสงวนเอกสาร
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ

การทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสาร
หน่วยงานของรัฐสามารถทำ�ความตกลงเป็นหลักการกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

ได้ใน  ๒  กรณี  คือ

กรณทีี ่๑. การทำ�ความตกลงตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ ๓ การทำ�ลาย ข้อ ๖๙.๒

ระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ สว่นที ่๓ การทำ�ลาย ขอ้ ๖๙.๒  กำ�หนด
ไว้ดังนี้

“ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำ�ลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำ�ลายให้  สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร พิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำ�ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา”

เมื่อหน่วยงานของรัฐดำ�เนินการทำ�ลายเอกสารราชการตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   สว่นที ่๓   การทำ�ลาย ขอ้ ๖๖ – ๗๐ เปน็ประจำ�ทกุปแีลว้พบวา่   เอกสารทีห่นว่ยงาน 
ของรัฐผลิตขึ้นเป็นประจำ�   มีปริมาณมาก   และเป็นเอกสารทั่วไปที่ไม่มีความสำ�คัญโดยเนื้อหาของเอกสาร 
ไม่ได้แสดงให้เห็นถึงวิวัฒนาการ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงานนั้น ๆ หน่วยงาน 
ของรัฐสามารถขอทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสารเป็นหลักการกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรได้ และเมื่อสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบการขอทำ�ความตกลง
การทำ�ลายเอกสารแล้ว  หน่วยงานของรัฐสามารถที่จะทำ�ลายเอกสารได้โดยไม่ต้องดำ�เนินการตามขั้นตอน 
การขออนมุตัทิำ�ลายเอกสาร โดยถอืเปน็การทำ�ลายเอกสารตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖   ส่วนที่ ๓  การทำ�ลาย ข้อ  ๖๙.๒  ซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐในการลดขั้นตอน 
การทำ�ลายเอกสารให้สะดวกและรวดเร็วขึ้น

หนังสือ/เอกสารที่ขอทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสารกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

๑.	ต้องเป็นเอกสารที่หน่วยงานของรัฐผลิตขึ้นเป็นประจำ�   มีปริมาณมาก  และไม่มีความสำ�คัญ 
ทางประวัติศาสตร์  เช่น เอกสารประเภทแบบฟอร์มหรือใบคำ�ร้องต่าง ๆ

๒.	ต้องกำ�หนดอายุการเก็บหนังสือ/เอกสารแต่ละรายการให้ชัดเจน
๓.	หนว่ยงานตอ้งสง่ตวัอยา่งหนงัสอื/เอกสารทีจ่ะขอทำ�ความตกลงทกุรายการไปใหส้ำ�นกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน
๔.	เมื่อทำ�ลายหนังสือ/เอกสารแล้ว ต้องส่งสำ�เนาเรื่องการทำ�ลายเอกสารตามความตกลงให้แก่สำ�นัก

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อเก็บเป็นสถิติการทำ�ลายเอกสารด้วยทุกครั้ง
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ขั้นตอนการขอทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสาร

๑.	หน่วยงานดำ�เนินการสำ�รวจเอกสารและจัดกลุ่มเอกสารเป็นแต่ละรายการ
๒.	กำ�หนดอายุการเก็บเอกสารของแต่ละรายการให้ชัดเจนตามความจำ�เป็นที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

และตามระเบียบ ข้อบังคับ  ของหน่วยงานที่กำ�หนดขึ้นไว้ใช้เองเป็นการเฉพาะ (ถ้ามี)
๓.	หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบรายการเอกสารและอายุครบกำ�หนดของเอกสาร 

ที่จะขอทำ�ความตกลง
๔.	หน่วยงานส่งเรื่องที่จะขอทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสารให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร
๕.	รอผลการพิจารณาการขอทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสารจากสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร
๖.	หน่วยงานดำ�เนินการทำ�ลายเอกสารตามที่ขอทำ�ความตกลงกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร
๗.	หนว่ยงานแจง้ผลการทำ�ลายเอกสารตามความตกลงใหส้ำ�นกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร 

ทราบทุกครั้งเพื่อเก็บไว้เป็นสถิติการทำ�ลายเอกสารตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  ข้อ ๖๙.๒

กรณีที่ ๒. การทำ�ความตกลงตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ หมวด ๔ เอกสารประวัติศาสตร์  มาตรา ๒๖

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐  หมวด ๔  เอกสารประวัติศาสตร์
มาตรา  ๒๖ มีสาระสำ�คัญดังนี้คือ  หน่วยงานของรัฐใดที่มีข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา  ๑๔ ซึ่งเป็น
ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์  เมื่อครบกำ�หนดอายุการเก็บ ๗๕ ปีแล้ว 
ให้ส่งมอบข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นแก่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร และหน่วยงาน 
ของรัฐใดที่มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  ๑๕  ซึ่งเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องกับ 
ความมั่นคงของประเทศ การบังคับใช้กฎหมาย ความคิดเห็นภายในหน่วยงานของรัฐ  ความปลอดภัยของบุคคล
หนึง่บคุคลใด  รายงานทางการแพทย ์ฯลฯ เมือ่ครบกำ�หนดอายกุารเกบ็  ๒๐  ปแีลว้  ใหห้นว่ยงานของรฐัสง่มอบ
ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นแก่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

แต่เมื่อครบกำ�หนดอายุการเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  ๑๔ และมาตรา  ๑๕ แล้ว 
หนว่ยงานของรฐัยงัมคีวามจำ�เปน็ตอ้งเกบ็รกัษาขอ้มลูขา่วสารของราชการไวเ้อง  หรอืหนว่ยงานของรฐัพจิารณาแลว้ 
เห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผย  สมควรขยายเวลาการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารนั้นไว้ 
ก็สามารถขอทำ�ความตกลงกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข 
ของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ดังนี้

๑.	มีเหตุผลและความจำ�เป็น
๒.	มีมาตรฐานในการจัดเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการ
๓.	สามารถจัดให้ประชาชนเข้าศึกษา  ค้นคว้าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นได้
๔.	สามารถขยายเวลาการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารได้ไม่เกินคราวละห้าปี
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ขั้นตอนการขอทำ�ความตกลงจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการ

๑.	หนว่ยงานดำ�เนนิการสำ�รวจขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา  ๑๔   และมาตรา  ๑๕  ทีค่รบกำ�หนด 
อายกุารเกบ็และตอ้งการจะจดัเกบ็ไวท้ีห่นว่ยงาน  หรอืตอ้งการจะขอขยายเวลาการจดัเกบ็ขอ้มลูขา่วสารของราชการ

๒.	สง่เรือ่งทีจ่ะขอทำ�ความตกลงจดัเกบ็ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๔ และมาตรา  ๑๕  ทีค่รบกำ�หนด
อายุการเก็บให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณา และรอผลการพิจารณา

๓.	รอผลการพิจารณาตามที่ขอทำ�ความตกลงจากสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร
๔.	หนว่ยงานดำ�เนนิการจดัเกบ็ขอ้มลูขา่วสารของราชการตามทีข่อทำ�ความตกลงกบัสำ�นกัจดหมายเหตุ

แห่งชาติ  กรมศิลปากร

การขอเปลีย่นแปลงการทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสาร  หากมเีหตผุล  หรอืความจำ�เปน็ทีพ่จิารณาแลว้ 
เหน็วา่จะกอ่ใหเ้กดิประโยชนแ์กห่นว่ยงานมากทีส่ดุ  เหน็สมควรทีจ่ะขอเปลีย่นแปลงการทำ�ความตกลงการทำ�ลาย
เอกสาร กับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  โดยต้องปฏิบัติตามขั้นตอนเช่นเดียวกับการขอทำ� 
ความตกลงการทำ�ลายเอกสารตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๙.๒

การส่งมอบหนังสือ(เอกสาร)ที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์
๑. เอกสารประวัติศาสตร์

หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดทำ�ขึ้นหรือรับไว้ ไม่ว่าจะจัดทำ�ขึ้น 
โดยสื่อประเภทใด ๆ หรือมีรูปแบบใด ๆ เป็นต้นฉบับหรือคู่ฉบับของหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่มีข้อมูลข่าวสาร 
ประกอบการดำ�เนินงานเรื่องนั้น ๆ อย่างครบถ้วนตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุด  ซึ่งข้อมูลข่าวสารประกอบการ 
ดำ�เนนิงานอาจจะเปน็สำ�เนาหรอืสิง่พมิพก์ไ็ด ้ ซึง่นอกจากจะมคีณุคา่เบือ้งตน้ประกอบดว้ยคณุคา่ดา้นการบรหิาร 
คุณค่าด้านการเงิน และคุณค่าด้านกฎหมายต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องในฐานะเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงแล้ว 
เมื่อหน่วยงานของรัฐหมดความจำ�เป็นในการใช้ข้อมูลข่าวสารเพื่อการปฏิบัติงานหรือเพื่อการตรวจสอบใด ๆ 
ข้อมูลข่าวสารดังกล่าวยังคงมีคุณค่าต่อประวัติศาสตร์  และต่อการศึกษาค้นคว้าหน่วยงานของรัฐ  จึงสมควร 
สง่มอบเอกสารประวตัศิาสตรใ์หส้ำ�นกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร  ประเมนิคณุคา่และจดัเกบ็รกัษาเปน็ 
“จดหมายเหตุ” เพื่อเป็นหลักฐานขั้นต้นที่ให้ข้อมูลสำ�คัญเกี่ยวกับประวัติและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของประเทศ
ตลอดจน เพื่อให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าเรื่องราวเกี่ยวกับเหตุการณ์ สถานที่ และบุคคลที่เกิดขึ้นในอดีต

๒. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ปัจจุบันมีกฎหมายและระเบียบที่หน่วยงานของรัฐจะต้องถือปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร์ โดยหน่วยงานของรัฐจะต้องสำ�รวจและดำ�เนินการจัดส่งเอกสารประวัติศาสตร์ให้สำ�นัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามที่กฎหมายและระเบียบกำ�หนด ซึ่งมีกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งได้ออกมาแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  โดยได้ยกเลิกความในข้อ ๕๗ และข้อ ๕๙ แห่งระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบหนังสือ(เอกสาร)ประวัติศาสตร์

๓. ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์
๑.	หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้หน่วยงานของรัฐสำ�รวจเอกสาร

๑.๑	 สำ�รวจเอกสารทีม่อีายกุารเกบ็ครบ  ๒๐ ป ีตามมาตรา ๑๕  แหง่พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสาร	
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ้ ๕๘	
และ ๕๙

๑.๒	 สำ�รวจเอกสารทีม่อีายกุารเกบ็ครบ ๗๕  ป ี ตามมาตรา ๑๔ แหง่พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสาร
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

	 หน่วยงานของรัฐสามารถขอขยายเวลาส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ได้ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๖ ในกรณีดังต่อไปนี้

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

มาตรา ๒๖  ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่
ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุ
ครบกำ�หนดตามวรรคสองนับแต่
วันที่ เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐ
สง่มอบใหแ้กส่ำ�นกัหอจดหมายเหตุ
แห่ งชาติ  กรมศิลปากร หรือ 
หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กำ�หนด
ในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคัดเลือก
ไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า
กำ�หนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการตามวรรคหนึ่ง 
ให้แยกตามประเภทดังนี้
 - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔
   เมื่อครบ ๗๕ ปี
 - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕
   เมื่อครบ ๒๐ ปี

ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘

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

ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๔

ข้อ ๔๖  ในกรณีที่การเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารชั้นลับที่สุดจะเสี่ยง 
ต่อการรั่วไหล  อันจะก่อให้เกิด 
อันตรายแก่ประโยชน์แห่ งรั ฐ 
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัจะพจิารณา 
สั่งทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับที่สุด 
นั้ น ไ ด้   ห า กพิ จ า รณ เห็ น ว่ า 
มีความจำ�เป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
ทำ�ลาย  หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐจะสั่ งทำ�ลายข้อมูลข่าวสาร
ลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่ง 
ได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับ
ให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการ
เก็บรักษา
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	 (๑)	 หน่วยงานของรัฐยังจำ�เป็นต้องเก็บข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้เอง เพื่อประโยชน์ 
ในการใช้สอย  โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับสำ�นักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ  กรมศิลปากร

	 (๒)	 หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีคำ�สั่งขยาย
เวลากำ�กบัไวเ้ปน็การเฉพาะราย คำ�สัง่การขยายเวลานัน้ใหก้ำ�หนดระยะเวลาไวด้ว้ย แตจ่ะเกนิคราวละ ๕ ปไีมไ่ด ้ 

การตรวจสอบหรอืทบทวนมใิหม้กีารขยายระยะเวลาไมเ่ปดิเผยจนเกนิความจำ�เปน็ใหเ้ปน็ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำ�หนดในกฎกระทรวง

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

๒.	หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์จะส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์  ให้ติดต่อประสานกับ
สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ส่วนกลาง/ภูมิภาค

๓.	จดัทำ�บญัชสีง่มอบเอกสารประวตัศิาสตร ์ ตามแบบที ่ ๒๑  แนบทา้ยระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการส่งมอบ
เอกสารประวัติศาสตร์

๔.	หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ  เพื่อพิจารณารายการในบัญชีส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์

๕.	คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

๖.	จัดทำ�หนังสือเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์พร้อม
จัดส่งบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ตามแบบที่ ๒๑  จำ�นวน ๒  ชุด

๗.	สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร จะแจ้งผลการตรวจรับเอกสารเพื่อให้หน่วยงาน
รับทราบ


