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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 
 กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจนัทร ์ เป็นหน่วยงานระดับกองในสังกัดสํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ ได้รับอนุมัติให้แบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานระดับกอง  
ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อปี พ.ศ. 2535 มีสํานักงานตั้งอยู่ ณ อาคาร
สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ จังหวัดนครปฐม  

ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยศิลปากรมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานใหม่  เพื่อให้สอดคล้อง
กับการเปลี่ยนแปลงสถานภาพการเป็นมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ภายในหน่วยงานย่อยของสํานักงาน
อธิการบดี  กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ได้จัดแบ่งหน่วยงานย่อยใหม่ ตามความในมาตรา 9 
มาตรา 10 และมาตรา 22 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 (ภาคผนวกที่ 1)     
ซึ่งงานสารบรรณ ได้เปลี่ยนช่ือเป็น งานบริหารงานทั่วไป สังกัดกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ในปัจจุบันมีปริมาณเอกสารจํานวนมาก 
จึงทําให้เกิดปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการจัดเก็บเพิ่ม สถานที่ในการจัดเก็บ
ไม่เพียงพอ ก่อให้เกิดความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยในสถานที่ทํางาน การทําลายเอกสาร ซึ่งเป็น
องค์ประกอบสําคัญอีกด้านหนึ่งของงานสารบรรณ  ในการบริหารเอกสารให้มีประสิทธิภาพ ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้กําหนด 
ให้ส่วนราชการทุกกระทรวง ทบวง กรม ต้องถือปฏิบัติในการทําลายเอกสารราชการเป็นประจําทุกปี    
การทําลายเอกสารที่ถูกวิธีจะเป็นผลดีสําหรับหน่วยงาน และยังช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการจัด       
การเอกสารของหน่วยงานต่างๆ ให้ดียิ่งข้ึน ช่วยลดเอกสารที่ไม่จําเป็นลง ทําให้เจ้าหน้าที่สามารถ
ปฏิบัติงานได้สะดวกภายใต้พื้นที่ และอุปกรณ์ที่มีอยู่อย่างจํากัด 
 การทําลายเอกสารเป็นการลดปริมาณเอกสารที่หมดความจําเป็น ซึ่งครบกําหนดอายุ         
การเก็บรักษาตามระเบียบราชการ และลดภาระในการจัดหาพื้นที่เก็บเอกสาร  งานบริหารงานทั่วไป  
จึงให้ความสําคัญในเรื่องการทําลายเอกสาร  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ผู้จัดทําจึงได้ดําเนินการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
เรื่อง การทําลายเอกสารข้ึน เพื่อสรุปรวบรวมแนวปฏิบัติที่ถูกต้องและสามารถใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน     
ในเรื่องดังกล่าว   
 
 



 

1.2  วัตถุประสงค์  
 1.  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณว่าด้วยการทําลายเอกสารให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 2.  เพื่อเพิ่มพื้นที่ในการใช้สอยของหน่วยงานและลดปริมาณเอกสารที่ไมจ่ําเป็นต้องเกบ็ไว้แล้วลง 

3.  เพื่อความสะดวกแก่หน่วยงานที่ประสงค์จะทําลายเอกสาร สามารถศึกษาได้จากคู่มือที่
รวบรวมระเบียบ แนวทางปฏิบัติไว้แล้วนี้ได้โดยทันที และลดความเสี่ยงจากการปฏิบัตผิิดระเบียบ 
งานสารบรรณว่าด้วยเรื่องการทําลายเอกสาร 

 
1.3  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 1.  หน่วยงานที่มีความต้องการทําลายเอกสารราชการ มีคู่มอืที่สรุปรวบรวมแนวปฏิบัติตามระเบียบ
ราชการที่ถูกต้องไว้แล้ว สามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติได้อย่างมมีาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 2.  สามารถลดปริมาณเอกสารที่หมดความจําเป็น เพิ่มพื้นที่ในการใช้สอยของหน่วยงาน 
มากยิ่งข้ึน 
 3.  หน่วยงานทีป่ระสงค์จะทําลายเอกสาร สามารถปฏิบัตงิานได้โดยสะดวกมากข้ึน โดยศึกษา
จากคู่มือปฏิบัติงาน และลดความเสี่ยงจากการปฏิบัตผิิดระเบียบของทางราชการ 

  
1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เรื่อง การทําลายเอกสารฉบับนี้ เป็นการรวบรวม
กระบวนการทําลายเอกสารของสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวัง    
สนามจันทร์ ซึ่งประกอบด้วย กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ กองบริหารงานวิชาการ ซึ่งเป็น
ภารกิจสนับสนุนภารกิจหลักของสํานักงานอธิการบดี ทุกสิ้นปีปฏิทินภายใน 60 วัน เจ้าหน้าที่จะสํารวจ
เอกสารที่ครบอายุการเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีกระบวนการปฏิบัติต่อไปอีก 
เพื่อนําส่งทําลาย  ในคู่มือปฏิบัติงานนี้จะแสดงข้ันตอนตั้งแต่ การเก็บรักษา ยืม และทําลายเอกสาร     
ในรูปแบบ Flow Chart ซึ่งแสดงรายละเอียดงาน ผู้รับผิดขอบ แบบฟอร์ม  และเอกสารอ้างอิงในแต่ละ
กระบวนการ  
 
1.5  ค าจัดกัดความ 

เอกสารตามความหมายของสํานักงานราชบัณฑิตยสภา พ.ศ. 2554  ประกอบด้วยคําว่า 
เอก  (อ่านว่า เอก) แปลว่า หนึ่ง  กับคําว่า สาร หมายถึง หนังสือ 

         เอกสาร  หมายถึง  หนังสือที่เป็นหลักฐานเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เป็นหนังสือสําคัญ เช่น  สูติบัตร  
บัตรประจําตัวประชาชน  ใบทะเบียนสมรสที่เป็นหลักฐานแสดงลักษณะ หรือคุณสมบัตินั้น ๆ เช่น  



 

สูติบัตร เป็นเอกสารที่แสดงหลักฐานการเกิดของบุคคล แสดงเพศ วันเวลาที่เกิด สถานที่เกิด ช่ือมารดา 
และบิดาผู้ให้กําเนิด ผู้บันทึก และอาจมีรายละเอียดอื่นด้วย เอกสารอาจเป็นกระดาษหรือสื่ออื่น ที่สื่อ
ความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข หรือสัญลักษณ์อื่นจะโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นก็ได้ 

หนังสือ  ตามความหมายของพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554  หมายถึง 
 (1) น. เครื่องหมายใช้ขีดเขียนแทนเสียงหรือคําพูด เช่น อ่านหนังสือ เขียนหนังสือ
ลายลักษณ์อักษร  เช่น ขอให้เขียนเป็นหนังสือไว้ด้วย จดหมายที่มีไปมา เช่น หนังสือราชการ เอกสาร 
บทประพันธ์ 

(2) น. ข้อความที่พิมพ์หรือเขียนเป็นต้นแล้วรวมเป็นเล่ม 

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 ให้ความหมายของ หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ  
คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1)  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2)  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง 

      บุคคลภายนอก  
3)  หนังสอืทีห่น่วยงานอื่นใดซึง่มใิช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมมีาถึงส่วนราชการ   
4)  เอกสารที่ทางราชการ จัดทําข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ   
5)  เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบงัคับ  
6)  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รบัจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

นอกจากนั้นระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ยังได้อธิบาย
ความหมายของหนังสืออื่น คือ “หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับ 
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใช้  
ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย เฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน และสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น”  

ส่วนประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 1 (7) ได้ให้ความหมายของเอกสาร  เอกสารราชการ และ 
เอกสารสิทธิไว้ดังนี้  
 เอกสาร หมายความว่า กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซึ่งได้ทําให้ปรากฎความหมาย ด้วยตัวอักษร
ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐาน            
แห่งความหมายน้ัน  



 

 เอกสารราชการ หมายความว่า เอกสารซึ่งเจ้าพนักงานได้ทําข้ึน หรือรับรองในหน้าที่ และให้
หมายความรวมถึงสําเนาเอกสารนั้น ๆ ที่เจ้าพนักงานได้รับรองในหน้าที่ด้วย 

 เอกสารสิทธิ หมายความว่า เอกสารที่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือ
ระงับซึ่งสิทธิ 

งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

การบริหารเอกสาร หมายถึง  การดําเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามลําดับข้ันตอน
คือ  การวางแผนการกําหนดระบบการจัดเกบ็เอกสาร การเก็บรักษา  การควบคุมงานเอกสารและการทําลาย
เอกสาร จึงมีความสัมพันธ์กับเอกสารทุกข้ันตอนโดยเริ่มจากการสร้างเอกสาร  การจําแนกเอกสารและ
การนําไปใช้ การจัดเก็บเอกสาร การนํากลับมาอ้างอิงเมื่อจําเป็น ตลอดจนการทําลายเอกสาร  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

อิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูา 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสดง วิธีการทาง
แม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  

ท าลาย  หมายถึง  อาการที่ทําให้สิ่งซึ่งเป็นกลุ่มก้อนแตกหักหรือพังกระจัดกระจาย  ทําให้พัง 
เช่น ทําลายกําแพง ทําให้ฉิบหาย เช่น ทําลายวงศ์ตระกูล ทําให้หมดสิ้นไป เช่น ทําลายช่ือเสียง ทําลาย
หลักฐาน (แผลงมาจาก ทลาย) (ตามความหมายของพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554) 

มาตรฐาน  หมายถึง  สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ที่รับรองกันทั่วไป เช่น เวลามาตรฐานกรีนิช สิ่งที่
ถือเอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ เช่น มาตรฐานอุตสาหกรรม 
หนังสือนี้ยังไม่เข้ามาตรฐาน (ตามความหมายของพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554) 

 หนังสือราชการ  หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

 ส่วนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถ่ิน หรือในต่างประเทศ
และให้ความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 



 

 คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่อง
ใดๆ และให้ความหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน 

เจ้าของเรื่อง  หมายถึง ส่วนราชการเจ้าของคําสั่งสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร 

1.6  ประเภทของเอกสาร  
เอกสารของหน่วยงานหนึ่ง ๆ สามารถจําแนกประเภทได้หลายลักษณะ โดยพิจารณาจาก 

วัตถุประสงค์ของการจัดกลุ่ม ดังนี้ 
 1. การแบ่งเอกสารตามลักษณะทางกายภาพ  สามารถจําแนกได้เป็น   

  1.1 เอกสารประเภทลายลกัษณ์อักษร คือ เอกสารที่สือ่ข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร 
ไม่ว่าจะเขียนด้วยลายมือ หรือพมิพ์ด้วยระบบการพมิพ์ลงบนวัสดุรูปแบต่าง ๆ เช่นหนงัสือโตต้อบ เอกสาร 
การประชุม เป็นต้น 
  1.2 เอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุ คือ เอกสารทีส่ื่อโดยเสียงหรือภาพ เช่น ภาพถ่าย  
วีดิทัศน์ เทปเสียง โปสเตอร์ บัตรอวยพร  

1.3 เอกสารประเภทแผนที่ แผนผัง  
  1.4 เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ คือ เอกสารทีบ่ันทกึข้อมูล และค้นคืนด้วย
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร ์

2. การแบ่งเอกสารตามลักษณะขององค์กร  สามารถจําแนกได้เป็น   
2.1  เอกสารหน่วยงานของรัฐ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

 พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เรียกว่า “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานใน
ราชการ มี 6 ชนิด  ได้แก่   

1. หนังสือภายนอก   
2. หนังสือภายใน    
3. หนังสือประทับตรา    
4. หนังสือสั่งการ    
5. หนังสือประชาสัมพันธ์    
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   

2.2  เอกสารหน่วยงานภาคเอกชน โดยทั่วไปประกอบด้วย บันทึก รายงานสั้น  
จดหมายธุรกิจ จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารการประชาสัมพันธ์  
 



 

3. การแบ่งเอกสารตามความสําคัญ  สามารถจําแนกได้เป็น 
-  เอกสารที่ไมส่ําคัญ คือ เอกสารที่ได้รับมาแต่ไม่เกี่ยวข้องกบัภารกิจ หรือกิจกรรมหลัก 

โดยตรงของหน่วยงานน้ันๆ เช่น จดหมายประชาสมัพันธ์กจิกรรมขององค์กร 
-  เอกสารทีม่ีประโยชน ์คือ เอกสารทีจ่ัดทําข้ึนหรือรับไว้ เพือ่ใช้ประโยชน์ในกจิกรรมใด 

กิจกรรมหนึ่ง หรือช่วงระยะใดระยะหนึง่ เมื่อใช้เสรจ็แล้วก็หมดความสําคัญ เช่น บันทึกขอใช้หอ้ง
ประชุม 

-  เอกสารทีส่ําคัญ คือ เอกสารที่จัดทําหรอืรบัไว้ เพื่อใช้ในการดําเนินกจิกรรมตามหน้าที ่และ
เพื่อเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานตามที่กําหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัต ิ

-  เอกสารสําคัญทีสุ่ด คือ เอกสารที่ได้จัดทําข้ึน และใช้ในการดําเนินงานที่มีความสําคัญตอ่ 
การปฏิบัตงิาน และการบริหารหน่วยงาน เป็นเอกสารการเงนิ เอกสารทางกฎหมาย และมีผลใน 
การเป็นพยานหลักฐาน 

4. การแบ่งเอกสารตามกระแสการใช้   
เอกสารที่ผลิตข้ึน หรือได้รับมาจากหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อนําไปใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละช้ิน     

มีลักษณะและระยะเวลาของการปฏิบัติงานไม่เท่ากัน เอกสารบางชนิดมีอายุการใช้งานเพียงระยะสั้นๆ 
บางชนิดเป็นคู่มือการจัดเก็บเอกสาร และการทําลายเอกสาร  

เอกสารสําคัญที่สมควรเก็บตลอดไป กระบวนการของเอกสารที่เริ่มจากการผลิต การจัดเก็บ 
และการทําลายนีเ้รียกว่า “วงจรชีวิตของเอกสาร” สามารถจําแนกเอกสารได้ดังนี้ 

-  เอกสารระหว่างปฏิบัติ  คือ  เอกสารที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง
โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่อยู่ในช่วงระยะปฏิบัติงาน  
ซึ่งเอกสารเหล่าน้ี ส่วนใหญ่จะมีอายุการใช้งานประมาณ 1-3 ป ีซึ่งจําเป็นต้องจัดเก็บดูแลรักษาเอกสาร
ไว้ในสํานักงานเพื่อสะดวกในการนํามาใช้ 

-  เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  เอกสารที่ปฏิบัตงิานเสร็จเรยีบร้อยแล้ว และไมม่ีอะไร ที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก เอกสารเหล่านี้ควรได้รับการเคลื่อนย้ายจากสํานักงานไปจัดเก็บไว้ที่หน่วยเก็บที่ส่วน
ราชการนั้น ๆ กําหนดเพื่อรอส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหต ุและทําลายเอกสารที่ไม่สําคัญ 

-  เอกสารที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว     
แต่จําเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ     
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้
ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งเอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ โดยให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับ
เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว 



 

ดังนั้นอาจสรุปความหมายของเอกสาร และเอกสารของหน่วยงานได ้ดังนี้          
      เอกสาร หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซึ่งได้ทําให้ปรากฏความหมายด้วย ตัวอักษร ตัวเลข 
หรือแบบแผนอย่างอื่นจะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายน้ัน  
 เอกสารของหน่วยงาน หมายถึง เอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้ทําข้ึนหรือได้รับ เพื่อใช้ใน
การดําเนินกิจกรรมตามหน้าที่ และเก็บรักษาไว้ และหมายรวมถึงสําเนาเอกสารนั้น ๆ ที่ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทําข้ึนหรือได้รับเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน และเก็บรักษาไว้ในส่วนราชการนั้น 

1.7  ความส าคัญของเอกสาร 
 เอกสารเป็นทรัพยากรขององค์กรที่สําคัญทั้งต่อองค์กรต่อบุคคล และต่อสังคมในด้านต่าง ๆ  ดังนี ้

1. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

2. เป็นหลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการดาเนินงาน และการวางแผนพัฒนา
หน่วยงาน 

3. เป็นหลักฐานอ้างอิงในการคุ้มครองสิทธิของหน่วยงานและบุคคล 
4. เป็นหลักฐานการดําเนินภารกิจและกิจกรรมของหน่วยงาน และเป็นพยานเอกสารที่แสดง 

ความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานที่ประชาชนสามารถตรวจสอบได้ 
5. เป็นแหล่งข้อมูลปฐมภูมิ (primary sources) สําหรับการศึกษาค้นคว้าและวิจัยในด้านต่าง ๆ  

เช่น การเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
6. เป็นมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 

1.8  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง : หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี  เป็นศูนย์กลางการรวบรวม       
      จัดเก็บ และสงวนรักษาเอกสารสําคัญของชาติ รวมทั้งให้บริการค้นคว้าวิจัยแก่ส่วนราชการ และ 
      ประชาชนในท้องถ่ิน 

ข้อมูลทั่วไปของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี    
 ประวัติ  
 คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 เมษายน 2536 เห็นชอบโครงการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติในส่วนภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการ (หน่วยงานต้นสังกัด           
ในขณะนั้น) มอบหมายให้กรมศิลปากรขยายงานจดหมายเหตุและจัดต้ังหอจดหมายเหตุแห่งชาติประจํา 
ภูมิภาค เพื่อให้เป็นศูนย์กลางการรวบรวม จัดเก็บ และสงวนรักษาเอกสารสํา คัญของชาติ รวมทั้ง 
ให้บริการค้นคว้าวิจัยแก่ส่วนราชการและประชาชนในท้องถ่ิน  
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   ให้บริการรับฝากเก็บเอกสารสําคัญของหน่วยงานราชการที่ประสงค์จะให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี เก็บรักษาไว้ โดยหน่วยงานต้องส่งบัญชีเอกสาร เพื่อขอพิจารณาฝากเก็บ
ให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี พิจารณาตรวจและอนุมัติรับฝาก ซึ่งอายุการฝากเก็บ
จะเป็นไปตามข้อตกลงระหว่างผู้ฝาก กับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี เมื่อเจ้าหน้าที่   
ของหน่วยงานต้องการอ่านเอกสารฝากเก็บจะต้องมีหนังสือจากผู้มีอํานาจอนุญาตให้อ่านมายืนยัน     
ต่อเจ้าหน้าที่ และหากเอกสารที่ฝากเก็บครบอายุจัดเก็บ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย     
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมแล้ว หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี จะแจ้ง
หน่วยงานผู้ฝากให้ปฏิบัติตามระเบียบต่อไป 

 จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ และประชาสัมพันธ์ความรู้เกี่ยวกับงานจดหมายเหตุให้แก่
หน่วยงานราชการ นักเรียน นักศึกษา และสาธารณชนทั่วไป โดยมีกิจกรรมหมุนเวียนไปตามโครงการ
และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร อาทิ การจัดนิทรรศการ การจัดประชุมสัมมนา การนําชมหน่วยงาน 
เป็นต้น  

 พื้นที่รับผิดชอบ  
ตามประกาศกรมศิลปากร เรื่อง กําหนดเขตพื้นที่รับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ      

ลงวันที่ 4 มีนาคม 2559 กําหนดให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี มีพื้นที่ในความ 
รับผิดชอบทั้งสิ้น 18 จังหวัด ดังนี้  

1) จังหวัดในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบของสํานักศิลปากรที่ 1 ราชบุรี ได้แก่ ราชบุรี เพชรบุรี 
ประจวบคีรีขันธ์ สมุทรสาคร และสมุทรสงคราม (ยกเว้นสมุทรปราการ)  

2) จังหวัดในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบของสํานักศิลปากรที่ 2 สุพรรณบุรี ได้แก่ สุพรรณบุรี 
กาญจนบุรี และนครปฐม (ยกเว้นนนทบุรีและปทุมธานี)  

3) จังหวัดในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบของสํานักศิลปากรที่ 3  พระนครศรีอยุธยา  ได้แก่ 
พระนครศรีอยุธยา นครนายก สระบรุี อ่างทอง และสิงห์บรุี  

4) จังหวัดในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบของสํานักศิลปากรที่ 4 ลพบุรี ได้แก่  ลพบรุี  ชัยนาท 
นครสวรรค์ เพชรบรูณ์ และอทุัยธานี 

 

 

 

 



 

 

บทที่ 2 
โครงสร้าง และหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 
 ตามที่มหาวิทยาลัยศิลปากร  มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานใหม่  เพื่อให้สอดคล้องกับ             
การเปลี่ยนแปลงสถานภาพการเป็นมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  ภายในหน่วยงานย่อยของสํานักงาน
อธิการบด ี กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  ได้จัดแบ่งหน่วยงานย่อยใหม่  ตามความในมาตรา 9 
มาตรา 10 และมาตรา 22 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559  แบ่งหน่วยงานย่อย
ออกเป็น 6 งาน ประกอบด้วย  

  1) งานกิจการพิเศษ  
  3) งานช่างและซ่อมบํารุง 
  4) งานบริการกลาง 
  5) งานบริหารงานทั่วไป  
  6) งานพัสดุ  

 ดังมีรายละเอียดตามเอกสารใน (ภาคผนวกที ่ 1) ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง     
การแบ่งส่วนงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 21 
ธันวาคม พ.ศ. 2561  ทั้งนี้มีแผนภูมิโครงสร้างของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ท้ายน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม  2562 

2.1  โครงสร้างหน่วยงานในกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

งานบริหารงาน
ทั่วไป    

งานกิจการ
พิเศษ  

 

งานจัดการ
ทรัพย์สิน 

งานบริการกลาง งานช่างและ
ซ่อมบ ารุง 

งานพัสดุ 

ส านักงานอธิการบดี 

แผนภูมิที่  1 โครงสร้างหน่วยงานในกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

  



 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างาน 
กิจการพิเศษ 

 

รองอธกิารบดีพระราชวังสนามจันทร ์

ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างาน 
 ช่างและซ่อมบ ารุง  
 

หัวหน้างาน 
บริหารงานทั่วไป  

หมายเหตุ :  1. ผู้ช่วยผู้อํานวยการกองงานฝุายต่างๆ เป็นภารกิจเฉพาะท่ีเกิดจากการแบ่งโครงสร้างใหม่ของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
                   ซึ่งจะหมดไปตามการเกษียณอายุราชการ 

 2. ผู้ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยผู้อํานวยการกอง สังกัดหน่วยงานย่อยระดับงาน ส่วนการบริหารไม่อยู่ภายใต้การกํากับของหัวหน้างาน 
                และให้ดูแล กํากับงานตามท่ีมอบหมาย  

   

หัวหน้างาน 
จัดการทรัพย์สิน 

 

ข้อมูล ณ วันที่  1 ตุลาคม 2562 

ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายบริหาร  

 

ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 1 

หัวหน้างาน 
พัสดุ   

 

ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 2 
  

ผู้ช่วยอธกิารบดีพระราชวังสนามจันทร ์

ผู้อ านวยการกองงานวทิยาเขต 

กองงานวทิยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

2.2  โครงสร้างการบริหารกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

แผนภูมิท่ี  2  โครงสร้างการบริหารกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

หัวหน้างาน 
บริการกลาง 

 

ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 3  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

นางนิศารัตน์  พ่วงสมจิตร 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

นายสมหมาย  ตันธุวปฐม 
รักษาการผู้อ านวยการ 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 

  1. นางยุภา  แก้วจริยะพล  บุคลากรชํานาญการพิเศษ 
  2. นางณิชา  ปัญญาชัยรักษา บุคลากรชํานาญการพิเศษ 
  3. น.ส.ขนิษฐา  อินทร์ปัญญา นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
  4. น.ส.จริยา  สัจจาพิทักษ์  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
  5. นายจตุพร  มัจฉา  นายช่างปฏิบัติการ 
  6. น.ส.ปุณยนุช  หอมแก้ว  นักวิชาการอุดมศึกษา 
  7. นายธีระศักดิ์  ทิมทอง  ผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
  8.  น.ส.ณัฐวรรณ  จินตนาวลี ผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
  9. นายภูวนาท  คําแผง  พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2562 

แผนภูมิที่  3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 



 

2.4  ภาระหน้าท่ีของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 ภายใต้การแบ่งส่วนงานย่อยของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ซึ่งประกอบด้วย 
6 ส่วนงานย่อย มีภาระหน้าที่ตามบทบาทของแต่ละงาน ดังนี้  

 2.4.1 งานกิจการพิเศษ รับผิดชอบดําเนินกิจกรรม/โครงการตามนโยบายและแผนการ
ปฏิบัติราชการประจําปีจากงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณแผ่นดิน ร่วมกับหน่วยงานภายใน
และภายนอก  ประสานงานในการเข้าศึกษาดูงานด้านศิลปะและวัฒนธรรมและในส่วนของวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ การเยี่ยมชมเรือนไทยโบราณ  ดําเนินการจัดทําเว็บไซด์ และดูแลระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัย และจัดทําใบแจ้งหนี้ค่ากระแสไฟฟูาและ
น้ําประปา จากบุคลากร ผู้ประกอบการร้านค้าพร้อมติดตามเร่งรัดการชําระเงิน 

 2.4.2 งานจัดการทรัพย์สิน รับผิดชอบงานสนับสนุนภารกิจ และดําเนินงานตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย มีพื้นที่รับผิดชอบประกอบด้วย พื้นที่ส่วนกลางของวิทยาเขตพระราชวัง       
สนามจันทร ์อาคารศูนย์ศิลปวัฒนธรรมเฉลมิพระเกียรติ 6 รอบ พระชนมพรรษา อาคารศูนย์เรียนรวม 2 
อาคาร 50 ปี (ช้ัน1,8) สถาบันภูมิภาคตะวันตก (เรือนทับเจริญ) เรือนพระกรรมสักขี และเรือน    
พระสุรภี โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน์จากพื้นที่เชิงพาณิชย์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
ให้บริการและอํานวยความสะดวกด้านอาคารสถานที่ จัดทําแผนปฏิบัติราชการและคําขอ
งบประมาณเงินแผ่นดินและเงินรายได้ ให้บริการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ เพื่อรองรับการทํา
ผลงานวิชาการให้กับคณาจารย์ และหน่วยงานภายนอก 
 2.4.3 งานช่างและซ่อมบ ารุง รับผิดชอบดูแล ปรับปรุง ติดตั้ง ซ่อมแซม บํารุงรักษาระบบ 
ตลอดจนครุภัณฑ์ต่างๆ ด้านไฟฟูา ด้านประปา และเช่ือมโลหะ ด้านการก่อสร้างและซ่อมบํารุง และ
ด้านอิเล็กทรอนิกส์  โดยมีหน่วยประสานงานซ่อมดําเนินการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และ 
ผู้ขอใช้บริการ ที่อยู่ในความรับผิดชอบด้วยความรวดเร็ว ทันเวลาตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์
ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน และมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

 2.4.4 งานบริการกลาง รับผิดชอบในการดูแล บํารุงรักษาพื้นที่สวน สนาม สภาพแวดล้อม 
พื้นที่ส่วนกลางภายในมหาวิทยาลัย ดําเนินการเพาะขยายพันธ์ุไม้ทั้งไม้ดอก และไม้ประดับ รักษา
ความสะอาดด้านการกําจัดขยะและสิ่งปฏิกูล การรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ช่ัวโมงของบุคลากร 
อาคาร และทรัพย์สินของราชการ โดยติดตั้งกลอ้งโทรทัศน์วงจรปิด พร้อมทั้งดูแลควบคุมและอํานวย
ความสะดวกด้านการจราจรภายในมหาวิทยาลัย บริการด้านยานพาหนะให้แก่คณะวิชา หน่วยงาน 
เพื่อใช้เดินทางไปราชการ พร้อมทั้งดูแล บํารุงรักษายานพาหนะให้มีสภาพพร้อมใช้งานอย่าง
ปลอดภัย 



 

 2.4.5 งานบริหารงานท่ัวไป รับผิดชอบในการรับส่งเอกสารระหว่างหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกให้กับคณะวิชา หน่วยงานต่างๆ ดําเนินการออกเลขที่หนังสือและคําสั่งมหาวิทยาลัย
ศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ จัดเวียนหนังสือ/เอกสาร ทั้งทางเอกสาร และทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และบริหารงานบุคคลของกองงานวิทยาเขต พระราชวัง
สนามจันทร์   ในส่วนของสํานักงานอธิการบดี รับสมัครบุคคลเข้าปฏิบัติงานในตําแหน่งต่างๆ 
ประสานงานกับกองกฎหมายในการจดัทําสัญญาจา้ง สัญญาคํ้าประกัน การเสนอขออนุมัติไปราชการ
ต่างประเทศ ยกเว้นการไปราชการของรองอธิการบดี คณบดี หรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกช่ือที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ จัดทําหนังสือเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับข้าราชการ ข้าราชการบํานาญ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจํา และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

 2.4.6 งานพัสดุ รับผิดชอบสนับสนุนภารกจิหลักของมหาวิทยาลัยในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ดําเนินการจดัซื้อจดัจ้าง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงาน
จ้างออกแบบควบคุมงานก่อสร้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (Electronic Procurement : e-GP) และการบันทึกข้อมูลเอกสารการจัดหาพัสดุ  
ในระบบ SU-ERP ของมหาวิทยาลัย ควบคุมการเบิกจ่ายเงนิทดรองราชการ งบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณเงินรายได้ ในส่วนของกองงานวิทยาเขต พระราชวังสนามจันทร์ ดําเนินการวางระบบ
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง หนังสือทุกประเภทให้แก่คณะวิชา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนเสร็จสิ้น
กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
 
2.5  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.5.1  หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
สาย    สนับสนุน 
กลุ่ม    ปฏิบัติการ 
ช่ือตําแหน่ง   นักวิชาการอุดมศึกษา 
ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทํางาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสํานักงาน และการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงาน ตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 
   (1)  งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 
   (2)  งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
   (3)  งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
   (4)  งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
   (5)  งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
   (6)  งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 
  1.2  ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิต สรุปรายงาน เพื่อสนบัสนุน      
การบริหารสํานักงานในด้านต่าง ๆ หรือจัดทําโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกบันโยบายของส่วนงาน
และมหาวิทยาลัย 
  1.3  ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทัง้ในประเทศและต่างประเทศ 
เพื่ออํานวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือร่วมกัน 
  1.4  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนาํ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝกึปฏิบัตงิาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพือ่ใหส้ามารถปฏิบัติงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 2.  ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพื่อให้การดําเนินงานบรรลุตามเปูาหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 3.  ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.  ด้านการบริการ 
  (1)  ให้คําปรึกษา แนะนําเบื้องต้น เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 



 

  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายใน และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 1.  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่าน้ี 
 2.  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่าน้ี 
 3.  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่าน้ี 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามที่  
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กําหนด 

2.5.2 หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวขนิษฐา  อินทร์ปัญญา ตําแหน่ง นักวิชาการ

อุดมศึกษาปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย  มีดังนี้   
 1. งานเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
  -  รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ 
  -  ผู้ช่วยอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ 
  -  ผู้อํานวยการกองงานวิทยาเขต 

2. รับ-ส่ง สร้างเอกสาร และงานเวียนหนังสือทางระบบ e-document  
-  ประสานงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างวิทยาเขต 
   พระราชวังสนามจันทร์/ตลิ่งชัน/วังท่าพระ 

  -  ออกเลขที่หนังสืองานบริหารงานทั่วไป อว 8603.5(5)/..... 
3. ลงรับ/ลงส่งเรื่องในทะเบียนส่งหนังสือ โดยพิจารณาคัดแยกเรื่องนําส่งคณะวิชา 

     หน่วยงานตลิ่งชัน/วังท่าพระ 
 4. งานด้านพัสดุและครุภัณฑ์ 
  -  จัดทําใบขอให้จัดซื้อจัดหาพัสดุ และครุภัณฑ์ 
  -  จัดทํารายการเบิกจ่ายวัสดุ แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ชํารุด 
  -  จัดทํารายงานพัสดุ และครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี 
 



 

5. ประสานงานประชุมคณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.)    
  -  จัดทําใบสําคัญรับเงิน จ่ายค่าเบี้ยประชุม 
  -  จัดทําสําเนาเอกสารวาระเพิ่มเติมในการประชุม 
  -  รวบรวมเอกสารและหลักฐานการประชุมส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 

6. งานเก็บเอกสาร/หนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ        
     พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
  -  ลงทะเบียนหนังสือเก็บและคัดแยกเอกสารเก็บตามลําดับหมวดหมู่ 

7. งานด้านการประกันสังคมของลกูจ้าง พนกังานมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขต  
    พระราชวังสนามจันทร ์
  -  แจ้งข้ึนทะเบียน – แจ้งลาออกผู้ประกันตน 
  -  แจ้งเปลี่ยนสถานพยาบาลส่งเอกสารการเบิกจ่ายผู้ประกันตน 

8. คัดแยกจดหมายไปรษณีย์จากถุงเมล์ที่นายไปรษณีย์นํามาส่งลงตะแกรงของคณะวิชา      
    หน่วยงานต่าง ๆ 

9. การทําลายเอกสาร/หนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
   พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

  -  จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
  -  จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเอกสาร 
  -  เสนออนุมัติทําลายและรายงานผลการทําลายเอกสาร 

10. เป็นอนุกรรมการในกิจกรรมงานพิธีต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจาก 
      ผู้บังคับบัญชา 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกนําเรื่องการทําลายเอกสาร
มาจัดทําเป็นคู่มือปฏิบัติงานช่ือคู่มือปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เรื่องการทําลายเอกสาร 

 

 

 



 

 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัตงิาน 

 
 การจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสาร เป็นองค์ประกอบสําคัญในการดําเนินงานของ  
หน่วยงานที่ต้องการให้การบริหารงาน การดําเนินงาน และการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง      
เพื่อเก็บรักษาเอกสารซึ่งเป็นทรัพยากรที่สําคัญของหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม ครบถ้วน และสามารถ
เข้าถึงได้ในเวลาที่ต้องการใช้งาน การจัดการเอกสารหรือการบริหารเอกสารอย่างเป็นระบบ              
มีประสิทธิภาพ จะช่วยให้การปฏิบัติงานด้านเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกัน  เอกสารเรื่องเดียวกันจะถูก
จัดเก็บไว้ด้วยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตามความจําเป็นในการใช้งานเหมาะสมกับบทบาท ภารกิจ 
หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน คู่มือปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เรื่องการทําลายเอกสาร 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ในข้อ 66 ถึง
ข้อ 70  และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 10 (ภาคผนวกที่ 2 ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้
 3.1  การจัดเกบ็เอกสาร 
 3.2  การจัดทําหมวดหมู่เอกสาร 
 3.3  การกําหนดอายุการเกบ็เอกสาร 
 3.4  การนับอายุการเก็บเอกสาร 
 3.5  การสง่มอบหนงัสอือายุครบ 25 ป ี
 3.6  การฝากหนงัสือ 
 3.7  การเก็บรักษาหนงัสือ 
 3.8  การยืมหนังสือ 
 3.9  การทําลายเอกสาร 
 3.10 แผนผังการปฏิบัตงิาน (Flow Chart) 
 3.11 การทําความตกลงการทําลายเอกสาร 
 3.12 ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานด้านการทําลายเอกสาร  

3.1 การจัดเก็บเอกสาร 
 การเกบ็เอกสารแบง่ออกเป็น การเกบ็ระหว่างปฏิบัติงาน  การเกบ็เมือ่ปฏิบัตเิสร็จแล้ว และ 
การเกบ็ไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  
 -  การเกบ็ระหว่างปฏิบัติงาน คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติยังไม่เสรจ็ให้อยู่ในความรบัผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง โดยกําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

 -  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

-  การเกบ็ไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จําเป็น 
ต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจ้าของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้ งเจ้าหน้าที่ ข้ึนรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้          
ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ โดยให้ถือปฏิบัติ (ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 54 และข้อ 55 โดยอนุโลม) 

ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 
1. สํารวจและคัดแยกเอกสาร 

1.1  การเก็บระหว่างปฏิบัติงาน  
1.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แล้ว 
1.2.1  จัดทําบญัชีหนังสือส่งเก็บอย่างน้อยให้มีต้นฉบบั และสําเนาคู่ฉบบัสําหรบัเจ้าของเรื่อง 
         และหน่วยเกบ็ เก็บไว้อย่างละฉบบัโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  1.2.1.1  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรือ่งของหนังสือที่เกบ็ 
  1.2.1.2  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  1.2.1.3  ลงวันที่  ใหล้งวัน  เดือน ปีของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
  1.2.1.4  เรือ่ง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

1.2.1.5  อายุการเก็บหนังสือ ใหล้งวัน เดือน ปีทีจ่ะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป  
 ให้ลงคําว่า  ห้ามทําลาย 

  1.2.1.6  หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 

แบบบญัชีหนงัสือส่งเกบ็        
(ตามระเบียบข้อ 54)                             บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
 

ล าดับที่ ที่ ลงวันที่ เรื่อง อายุการเก็บหนังสือ หมายเหตุ 

ลงเลขลําดับ
เรื่อง 

ของหนังสือ 

ลงเลขที่ 
ของหนังสือ 
แต่ละฉบับ 

ลงวัน เดือน ปี 
ของหนังสือ 
แต่ละฉบับ 

ลงช่ือเรื่องของหนังสือ
แต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่
มีเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

ลงวัน เดือน ปี 
ที่จะเก็บถึงในกรณี
ให้เก็บไว้ตลอดไปให้

ลงคําว่า 
“ห้ามทําลาย” 

บันทึก
ข้อความอ่ืนใด 

(ถ้ามี) 

 

  



 

 1.2.2  ส่งหนังสือ และเรื่องปฏิบัตทิั้งปวงทีเ่กี่ยวข้องกบัหนงัสือนั้น พร้อมทั้งบัญชีหนังสือสง่เก็บ 
                   ไปให้หน่วยงานเกบ็ทีส่่วนราชการนั้น ๆ กําหนด 

2.  ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบในการเกบ็เอกสาร 
 เมื่อได้รบัเอกสารทีป่ฏิบัติเสรจ็แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการเกบ็ปฏิบัต ิดังนี ้

2.1  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนงัสือ  
ฉบับนั้น และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 

2.1.1  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ใหป้ระทับตราคําว่า ห้ามทําลายด้วยหมึกสีแดง 
ห้ามท าลาย (ด้วยหมึกสีแดง) 

  2.1.2  หนังสือทีเ่กบ็โดยมีกําหนดเวลา ใหป้ระทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ… ด้วยหมึกสีน้ําเงิน 
           และลงเลขของปีพุทธศักราชที่เกบ็ถึง 

เก็บถึงวันท่ี ............ เดือน ............................... พ.ศ. .............. (ด้วยหมึกสีน้ าเงิน) 
 2.2  ลงทะเบียนหนงัสือเกบ็ไว้เป็นหลักฐานโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  2.2.1  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรือ่งของหนังสือทีเ่กบ็ 
  2.2.2  วันเก็บ ใหล้งนาม เดอืน ปีที่นําหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
  2.2.3  เลขทะเบียนรบั ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบบั 
  2.2.4  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  2.2.5  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีที่ไมม่ช่ืีอเรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ 
  2.2.6  รหสัแฟูม ใหล้งหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟูมเกบ็หนังสือ 
  2.2.7  กําหนดเวลาเก็บ ใหล้งระยะเวลาการเกบ็ตามทีก่ําหนดในตรากําหนดเกบ็หนังสือ 
  2.2.8  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนังสือเกบ็           
(ตามระเบียบข้อ 55)                              ทะเบียนหนังสือเก็บ 
 

ล าดับที่ ที่ ลงวันที่ เรื่อง รหัสแฟ้ม ก าหนดเวลาเก็บ หมายเหตุ 

ลงเลขลําดับ
เรื่อง 

ของหนังสือ 

ลงวัน เดือน 
ปี 

ที่นําหนังสือ
น้ันเข้า

ทะเบียนเก็บ 

ลงเลข
ทะเบียนรับ
ของหนังสือ
แต่ละฉบับ 

ลงช่ือเรื่องของ
หนังสือแต่ละ
ฉบับ ในกรณีที่
ไม่มีชื่อเรื่อง ให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 

ลงหมายเลข
ลําดับหมู่

ของการจัด
แฟูมเก็บ
หนังสือ 

ลงระยะเวลาการ
เก็บตามที่กําหนด
ในตรากําหนด
เก็บหนังสือ คือ 
“ห้ามทําลาย” 
หรือ “เก็บถึง 

พ.ศ.” 

บันทึก
ข้อความอ่ืน
ใด (ถ้ามี) 



 

3.2 การจัดท าหมวดหมู่จัดเอกสาร 
การจัดหมวดหมู่เอกสารของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

ในการจัดเก็บเอกสารได้มีการคัดแยกประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่  เพื่อเป็นระบบ
มาตรฐานเดียวกัน  เพื่อช่วยให้การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย โดยกองงานวิทยาเขตพระราชวัง  
สนามจันทร์ ได้แบ่งเอกสารออกเป็น 14 หมวด ดังนี ้

 
 
 
 
 
 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หมวด 1 การเงินและงบประมาณ  
 1.1  เงินช่วยเหลือและเงินอุดหนุน 
  1.1.1  ค่ารักษาพยาบาล 
  1.1.2  เงินช่วยเหลือบุตรและการศึกษาบุตร 
  1.1.3  เงินเพิ่มพเิศษสําหรับการสู้รบ (พสร.) 
  1.1.4  ทุนอุดหนุนการศึกษา เงินอุดหนุนการแต่งตํารา 
  1.1.5  กองทุนสวัสดกิารมหาวิทยาลัย 
  1.1.6  กองทุนประกันอบุัติเหตุรถยนต ์
  1.1.7  กองทุนสวัสดกิารทางวิชาการ 

  หมวดเอกสาร 

หมวด  1 การเงินและงบประมาณ 
หมวด  2 คําสั่ง  ระเบียบ  คู่มือ ค.ร.ม. 

หมวด  3 โต้ตอบขอความร่วมมอื 

หมวด  4 บรหิารงานทั่วไป 
หมวด  5 บรหิารบุคคล 
หมวด  6 เบ็ดเตล็ด 
หมวด  7 ประชุม 
หมวด  8 ฝึกอบรม บรรยาย ทุนและการดูงาน 
หมวด  9 วัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
หมวด  10 รายงานสถิต ิ

หมวด  11 โครงการ 

หมวด  12 นักศึกษา 
หมวด  13 บริการการศึกษา 
หมวด  14 งานพิธีต่างๆ 



 

 1.2  บําเหน็จ บํานาญ 
 1.3  เงินค่าตอบแทน 
  1.3.1  เงินค่าตอบแทน เงินรางวัล  เงินสมนาคุณ 
  1.3.2  ค่าล่วงเวลา  เบี้ยเลี้ยง 
  1.3.3  ค่าสอนพิเศษ ค่าตรวจและออกข้อสอบ 
  1.3.4  เบี้ยประชุม 
  1.3.5  ค่าเช่าบ้าน ค่าเช่ารถ 
 1.4  เงินเดอืน 
  1.4.1  เงินเดือน ค่าจ้าง การเลือ่นเงินเดือน 
  1.4.2  ถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
  1.4.3  โอนอัตราเงินเดือน 
  1.4.4  อัตราเงินเดือนตัง้ใหม ่
  1.4.5  เงินประจําตําแหน่ง 
 1.5  ค่าใช้สอย 
  1.5.1  ค่าเลี้ยงรับรอง 
  1.5.2  ค่าไฟฟูา น้ําประปา โทรศัพท์ ถ่ายเอกสาร ไปรษณีย ์
 1.6  เงินรายได้ 
  1.6.1  เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
  1.6.2  เงินรายได้คณะ 
  1.6.3  เงินบริการทางวิชาการแก่ชุมชน 
  1.6.4  การลงทุนจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
  1.6.5  การจัดสรรเงินรายได้ ขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 
 1.7  การเงินทั่วไป 
  1.7.1  รายงานการเงิน นําส่งเงิน 
  1.7.2  เงินยืม 
  1.7.3  หนี้ค้างชําระ (ซื้อตั๋วเครื่องบิน) 
  1.7.4  ธนาคาร เช็ค 
  1.7.5  ตรวจเงินแผ่นดิน 
  1.7.6  การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 
  1.7.7  ภาษี 
  1.7.8  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  1.7.9  ชดใช้ทุน 



 

 1.8  งบประมาณ 
  1.8.1  การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเงินเหลื่อมปีผูกพันงบประมาณค้างเบิกข้ามปี 
  1.8.2  การโอนเงินงประมาณ 
  1.8.3  การจัดสรรเงินงบประมาณ ขอตั้งงบประมาณ ช้ีแจงงบประมาณ 
  1.8.4  การขอเงินงวด การใช้จ่ายเงิน 
  1.8.5  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน 
  1.8.6  งบเจรจาธุรกิจ 
  1.8.7  แปรญัตติงบประมาณ 
 1.9  การตรวจสอบ 
  1.9.1  การตรวจสอบภายใน 
หมวด 2  ค าสั่ง  ระเบียบ  คู่มือ  ค.ร.ม. 
 2.1  คําสั่ง มติ ครม. 
  2.1.1  คําสั่ง ประกาศ กฎ ระเบียบ พรบ. พรก. และมติ ครม. 
 2.2  คําสั่ง มติ กม.และ อ.ก.ม. 
  2.2.1  คําสั่ง ประกาศ กฎ ระเบียบ มติของทบวงมหาวิทยาลัย กม. 
  2.2.2  คําสั่ง ประกาศ กฎ ระเบียบ มติของมหาวิทยาลัย ก.บ.ม.มหาวิทยาลัย 
 2.3  คู่มือ 
  2.3.1  คู่มือ  ศัพท์บัญญัต ิ
หมวด 3  โต้ตอบขอความร่วมมือ 
 3.1  โต้ตอบทั่วไป 
  3.1.1  โต้ตอบทั่วไป ตอบขอบคุณ 
 3.2  ขอความร่วมมือประชาสมัพันธ์ 
  3.2.1  ขอความร่วมมือ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ 
 3.3  หนังสือ 
  3.3.1  หนังสือ นามานุกรม นามสงเคราะห ์
  3.3.2  หนังสือราชกิจจานุเบกษา 
หมวด 4  บริหารงานท่ัวไป 
 4.1  การจัดต้ังการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  4.1.1  การจัดต้ัง การแบง่ส่วนราชการ 
  4.1.2  หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 
 



 

 4.2  แต่งตั้ง มอบหมาย ปฏิบัตริาชการ 
  4.2.1  แต่งตั้งมอบหมาย มอบอํานาจ ปฏิบัตริาชการแทน รกัษาราชการแทน

  4.3  ปฏิบัติราชการ 
  4.3.1  เดินทางไปราชการต่างจงัหวัด 
  4.3.2  เวร – ยามการดูแลสถานที่ เวลาปฏิบัตริาชการ 
 4.4  สถานที่ตั้งราชการ  
  4.4.1  สถานที่ตั้งราชการ ย้ายที่ทําการขอใช้สถานที่ หมายเลขโทรศัพท์ 
 4.5  สมาคม ชมรม มูลนิธิ  สโมสร 
  4.5.1  สภาคณาจารย ์
  4.5.2  ชมรมข้าราชการ 
  4.5.3  สมาคม ชมรม มูลนิธิ สโมสรทั่วไป 
 4.6  การสรรหาผู้บริหาร 
  4.6.1  การสรรหานายกสภา กรรมการสภา อธิการบด ี
  4.6.2  การสรรหาคณบดี ผอ. ศูนย์ สถาบัน สํานัก 
  4.6.3  การสรรหาหัวหน้าภาควิชา 
  4.6.4  การสรรหาตําแหนง่อื่นๆ เช่น กรรมการประจําวิทยาเขตฯ 
หมวด 5  บริหารบุคคล 
 5.1  การสรรหาบุคลากร 
  5.1.1  การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก (ข้าราชการและลกูจ้าง) 
  5.1.2  ตําแหน่งว่างในองค์การต่างประเทศ 
 5.2  คุณวุฒิ  ปรับวุฒิ ข้าราชการ 
  5.2.1  การปฏิบัติในเรือ่งบรหิารบุคคล 
  5.2.2  การเปลี่ยนตําแหน่ง 
  5.2.3  การเปลี่ยนเงือ่นไขการบรรจ ุ
  5.2.4  การพจิารณาคุณวุฒิ  เงินเดือนตามวุฒ ิ
 5.3  การลา การตาย เกษียณอายุ 
  5.3.1  ลาพักผ่อน ลากจิ ไปต่างประเทศ 
  5.3.2  ลาปุวย ลาพกัผ่อน ลากิจ (ในประเทศ) 
  5.3.3  ลาออกจากราชการ ปลดออก ใหอ้อก ไล่ออก ลาออกจากตําแหนง่ 
  5.3.4  ออกจากราชการตามติ ครม. 
  5.3.5  ฌาปนกจิ 
  5.3.6  ลาอุปสมบท 



 

  5.3.7  ลาศึกษาต่อ (ภายในประเทศ) 
  5.3.8  ลาศึกษาต่อ (ต่างประเทศ) 
  5.3.9  ลาไปเพิ่มพูนความรูท้างวิชาการ 
  5.3.10  เกษียณอายุ 
 5.4  การรบัราชการทหาร 
  5.4.1  ผ่อนผันรบัราชการทหาร 
 5.5  บรรจุ แต่งตั้ง 
  5.5.1  การบรรจเุข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ   
  5.5.2  รายงานตัวปฏิบัตริาชการ ทดลองปฏิบัติราชการ  
  5.5.3  บรรจุข้าราชการ  
   5.5.4  การแต่งตัง้ผู้ดํารงตําแหนง่ทางบรหิาร   
  5.5.5  การแต่งตัง้ให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ 
  5.5.6  การแต่งตัง้ข้าราชการ 
  5.5.7  การแต่งตัง้กรรมการ ที่ปรึกษา 
  5.5.8  การขอกําหนดตําแหน่ง อัตรากําลงั ยืมอัตรา 
  5.5.9  มาตรฐานกําหนดตําแหน่งของสายงานต่างๆ  
 5.6  การโอนย้าย ยืมตัว 
  5.6.1  การย้าย โอน ยืมตัว ข้าราชการ 
 5.7  ความชอบ  เครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
  5.7.1  การเลื่อนระดับ ตําแหนง่ 
  5.7.2  เครื่องราชอสิริยาภรณ์ เหรียญ เครื่องหมายเกียรติคุณ 
  5.7.3  การคัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้าง อาจารย์ นักวิจัยดีเด่น 
  5.7.4  ความชอบ 
 5.8  สวัสดิการและการต่ออาย ุ
  5.8.1  สวัสดิการสําหรบัข้าราชการ (เงินกู้ ที่พัก ยานพาหนะ เงินช่วยเหลือ) 
  5.8.2  หนังสือรับรอง 
  5.8.3  การต่ออายหุนังสือเดินทาง     
  5.8.4  ขอทําใบอนุญาตพกอาวุธปืน 
 5.9  วินัย การสอบสวน 
  5.9.1  วินัย การสอบสวน ลงโทษ 
  5.9.2  คําสั่ง การสอบสวน ลงโทษ 
 



 

 5.10  ประวัติ ข้าราชการ 
  5.10.1  เปลี่ยนช่ือ สกลุ 
  5.10.2  แบบประวัติข้าราชการ (ก.ม.1) 
  5.10.3  การตรวจสอบประวัต ิ
  5.10.4  รายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิในมหาวิทยาลัย 
 5.11  ลูกจ้าง 
  5.11.1  การจ้าง บรรจลุูกจ้างประจํา 
  5.11.2  ลูกจ้างประจําลาออก 
  5.11.3  การจ้าง บรรจลุูกจ้างช่ัวคราว 
  5.11.4  ลูกจ้างช่ัวคราวลาออก  
  5.11.5  ลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
หมวด 6  เบ็ดเตล็ด  

6.1 งานทั่วไป 
หมวด 7  ประชุม  

7.1  ประชุม สัมมนาในประเทศ 
 7.2  ประชุม สัมมนาในต่างประเทศ 
 7.3  ประชุม สัมมนาของมหาวิทยาลัย 
 7.4  ประชุม อ.ก.ม. คณบดี สภาฯ อธิการบด ี
หมวด 8  ฝึกอบรม บรรยายทุนและการดูงาน 
 8.1  ฝึกอบรมในประเทศ 
 8.2  ดูงานในประเทศ ฝกึงาน 
 8.3  ฝึกอบรม ดูงานในต่างประเทศ 
 8.4  ทุน (ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน) 
 8.5  เชิญสอน บรรยาย วิทยากร 
หมวด 9  วัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง 
  9.1.1  การจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ สอบราคา 
  9.1.2  การประกวดราคา 
  9.1.3  ระเบียบพัสดุ มอบอํานาจในการปฏิบัติตามระเบียบพัสด ุ
  9.1.4  แผนที่ รปูถ่ายทางอากาศ 
  9.1.5  สัญญา สัญญาการซื้อขาย 
  9.1.6  ราคามาตรฐานวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
  9.1.7  ผ่อนผันครูภัณฑ์เพือ่การนําเข้า ยกเว้นภาษี 



 

  9.1.8  น้ํามัน ยานพาหนะ 
  9.1.9  โทรศัพท์  ประปา  ไฟฟูา  การสื่อสาร 
  9.1.10  พัสดุ  ครุภัณฑ์ทั่วไป 
  9.1.11  คําสั่ง แต่งตั้งกรรมการเกี่ยวกบัพัสดุ  ครุภัณฑ์ 
  9.1.12  การทําลายเอกสาร 
  9.1.13  การละทิ้งงาน 

9.2  ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง 
  9.2.1  การก่อสร้าง ซ่อมแซม 
  9.2.2  ที่ดิน ที่ราชพัสด ุ
  9.2.3  สถานที่ทํางานของมหาวิทยาลัย 
หมวด 10  รายงานสถิติ 
 10.1  รายงาน 
  10.1.1  รายงานผลการฏิบัติงาน 
  10.1.2  รายงานผลการศึกษาและวิเคราะห์งานในองค์กร 
  10.1.3  รายงานการศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน 
  10.1.4  รายงานทั่วไป 
 10.2  สถิติ  ข้อมูล 
  10.2.1  ข้อมูลนักศึกษา 
  10.2.2  ข้อมูลบัณฑิต 
  10.2.3  ข้อมูลบุคลากร 
  10.2.4  ข้อมูลบ้านพื้นทีห่้องในอาคารต่างๆ 
  10.2.5  ข้อมูลบ้านพัก/หอพักนักศึกษา 
  10.2.6  ข้อมูลงบประมาณ 
  10.2.7  ข้อมูลการแบง่ส่วนราชาการ 
  10.2.8  ข้อมูลโปรแกรมการศึกษา 
  10.2.9  ข้อมูลทั่วไป 
 10.3  แบบสอบถาม 
  10.3.1  แบบสอบถามภายนอก 
  10.3.2  แบบสอบถามภายใน 
 
 
 



 

หมวด 11  โครงการ 
 11.1  โครงการ 
  11.1.1  โครงการพฒันามหาวิทยาลัย 
  11.1.2  โครงการขยายวิทยาเขต 
  11.1.3  โครงการจัดต้ังหน่วยงานใหม ่
  11.1.4  โครงการศึกษาการใช้ที่ดิน 
  11.1.5  โครงการเงินกู้เคหะสงเคราะห์ข้าราชการ 
  11.1.6  โครงการร่วมมือเพื่อผลิตบุคลากร 
  11.1.7  โครงการทั่วไป 
 11.2  แผนงาน 
  11.2.1  แผนทั่วไป นโยบายต่างๆ 
 11.3  วิจัย 
  11.3.1  โครงการวิจัยภายใน 
  11.3.2  โครงการวิจัยภายนอก 
 11.4  วิเทศสัมพันธ์ 
  11.4.1  บันทึกข้อตกลงร่วมมือ/แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 
  11.4.2  โครงการร่วมมือ/แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 

11.4.3  โครงการขอความร่วมมอื/ช่วยเหลือ 
11.4.4  วิเทศสัมพันธ์ทั่วไป 

 หมวด  12  นักศึกษา 
  12.1  คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
  12.2  การเงิน 
  12.3  ศึกษา  ฝึกงานภาคสนาม 
  12.4  กิจกรรมนักศึกษา 
  12.5  ทุน  รางวัลนักศึกษา 
  12.6  เบ็ดเตล็ด 
  12.7  วิชาทหาร 
  12.8  โครงการต่างๆ 
  12.9  การประกันอบุัติเหตุนักศึกษา 
  12.10  กีฬา 
  12.11  แนะแนวการศึกษา 

12.12  หอพักนักศึกษา 



 

หมวด 13  บริการการศึกษา 
  13.1  หลักสูตร 
   13.1.1  หลกัสูตรการศึกษา 
   13 1.2  การคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าศึกษา (โควตาทบวงฯ โควตาพิเศษ) 

13. 2  ปริญญา อนปุรญิญา 
  13.2.1  ปรญิญา  อนุปรญิญา 
  13.2.2  คุณวุฒิการศึกษา ตรวจสอบคุณวุฒ ิ
  13.2.2  หนังสือรบัรอง 

13.3  การเรียนการสอน 
  13.3.1  การเรียน การสอน เกรด 
  13.3.2  แบบฟอร์ม 
  13.3.3  ส่งสัญญาการเป็นนักศึกษา 

13.4  ทะเบียนนักศึกษา 
  13.4.1  ลงทะเบียน การพ้นสภาพนักศึกษา ต่อสภาพนักศึกษา 
  13.4.2  นักศึกษาลาออก เพิ่มถอนรายวิชา  ลาพัก 
  13.4.3  เบ็ดเตล็ด นักศึกษาถึงแก่กรรม  
หมวด 14  งานพิธีต่างๆ 

  14.1  พิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 
  14.2  กฐินพระราชทาน 
  14.3  วันศิลป์ พีระศร ี
  14.4  วันสถาปนามหาวิทยาลัย 
  14.5  งานแสดงศิลปกรรมแหง่ชาติ 
  14.6  งานแสดงศิลปิน รุ่นเยาว์ 
  14.7  งานแสดงเครื่องเคลอืบดินเผาแห่งชาติ 
  14.8  พิธีต่างๆ  

3.3 การก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
 การจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของหน่วยงาน เป็นข้ันตอนหลังจากจัดทํา 
หมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารหรือกําหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถระบุเป็น
จํานวนปี หรือกําหนดเป็นเงื่อนไข ข้ึนอยู่กับองค์ประกอบต่าง ๆ ในการจัดการเอกสารของหน่วยงาน 
เช่น ความจําเป็นและความถ่ีในการใช้เอกสาร ปริมาณเอกสาร สถานที่จัดเก็บเอกสาร หรือกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  



 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548  ไดก้ําหนดอายุการเกบ็เอกสารไวเปนเกณฑการพิจารณาโดยกวาง ๆ ดังนี้  

ตารางอายุการเก็บเอกสาร 

 

ล าดับ
ที่ 

ประเภทเอกสาร 
อายุการเก็บ

เอกสาร 
รายละเอียด เอกสารอ้างอิง 

1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  - ให้ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
และ 
(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548  

2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี 
สํานวนศาลหรือของพนักงาน
สอบสวน 

- การเก็บรักษาให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

3 หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 
ทุกสาขาวิชา 

ตลอดไป เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไปหรือ
ตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากรกําหนด 

4 หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว ไม่น้อยกว่า  
5 ปี 

เอกสารมีสําเนาคูฉบับคนไดจากที่อ่ืน 

5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ไม่น้อยกว่า  
1 ปี 

หนังสือที่ไมมีความสําคัญ และเกิดขึ้น 
เปนประจํา 

6 หนังสือที่เป็นเอกสารทางการเงิน  
การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพัน 
ทางการเงิน 

ไม่น้อยกว่า  
5 ปี 

ต้องผานการตรวจสอบจากสํานักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดินเรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา และไม่จําเป็นต้องใช้ประกอบ 
การตรวจสอบ หรือเพื่อการใด ๆ อีก 

7 หนังสือเก่ียวกับการเงิน  5 ปี ไมมีความจําเปนตองเก็บไว้ถึง 10 ปี 
หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี ให้ทําความตกลง
กับกระทรวงการคลัง 

8 หนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจาก 
วันที่ได้จัดทําขึ้น   

ภายในวันที่ 
31 มกราคม
ของปีถัดไป   

ให้ทําบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

9 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็น 
ต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการ   

ภายในวันที่ 
31 มกราคม
ของปีถัดไป   

ให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ 
ขอเก็บเอง ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้มีต้นฉบับ 
และสําเนาคู่ฉบับ เพื่อเป็นหลักฐาน 
ฝุายละฉบับ 

 



 

ตารางอายุการเก็บเอกสาร  
 

ล าดับที่ ประเภทเอกสาร อายุการเก็บเอกสาร รายละเอียด เอกสารอ้างอิง 

10 บัญชี และเอกสารประกอบ 
การลงบัญชี 

ไม่น้อยกว่า 
10 ปี 

นับแต่วันปิดบัญชี ตามพระราชบัญญัติ 
การบัญชี  

11 บัญช ีและเอกสารการ
ลงบัญชี 

ไม่น้อยกว่า 5  ปี นับแต่วันปิดบัญชี  ตามประกาศ
กระทรวงพาณิชย์  

12 ทะเบียนลูกจ้าง  ไม่น้อยกว่า 2 ปี นับแต่วันสิ้นสุดของ 
การจ้างลูกจ้างแต่ละราย  

ตามกฎหมาย
แรงงาน  

 
3.4 การนับอายุเอกสาร 
 กําหนดอายุการจัดเก็บ หมายถึง การนบัอายุการจัดเก็บเอกสาร ให้นบัตั้งแต่เมื่อเอกสารนั้น 
ปฏิบัติเสรจ็สิ้นแล้ว และไม่มีอะไรทีจ่ะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
 

ล าดับที่ ประเภทเอกสาร การนับอายุการเก็บเอกสาร 

1 เอกสารที่กําหนดอายตุามปฏิทินเป็นหลัก 
เอกสารทั่วไปที่มิใช่เอกสารทางการเงิน 

นับอายุจากฉบับสุดท้าย (ฉบับล่าสุด) ของปี พ.ศ. น้ัน  
เป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ 31 ธันวาคม .............. เป็นวันสุดท้าย
ของอายุเอกสาร  
เช่น  เอกสารกําหนดอายุไว้  3  ป ี
เอกสารฉบับสุดท้ายวันที่  29  ธันวาคม  2553 + 3  ป ี 
วันที่  31  ธันวาคม  2556  เป็นวันครบกําหนดทําลาย 

2 เอกสารที่กําหนดอายุตามปีงบประมาณ
เป็นหลัก ได้แก่ เอกสารทางการเงิน 

จํานวนปีที่ระบุในตารางกําหนดอายการเก็บเอกสารให้นับอายุ 
จากฉบับสุดท้าย (ฉบับบนสุด) ของปีงบประมาณน้ันเป็น
เกณฑ์  โดยยึดวันที่ 30 กันยายน..........เป็นวันสุดท้าย 
ของอายุเอกสาร  
เช่น  เอกสารกําหนดอายุไว้  5  ป ี 
เอกสารฉบับสุดท้ายวันที่  20  ธันวาคม  2553 + 5  ป ี 
วันที่  30  ธันวาคม  2558  เป็นวันครบกําหนดทําลาย 

3 อายุเอกสารที่หน่วยงานใดประสงค์จะ
เก็บเอกสารมากกว่าที่กําหนด  

สามารถกระทําได้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของแต่ละหน่วยงาน 

4 เอกสารที่นอกเหนือจากรายชื่อที่กําหนด
ไว้ในคู่มือกําหนดอายุการเก็บเอกสาร  

สามารถดําเนินการได้ 2 รูปแบบ  
1. เทียบเคียงเอกสารกับเอกสารที่มีอยู่ในคู่มือ และใช้ดุลยพินิจ
ของแต่หน่วยงานในการกําหนดอายุ  
2. นําเสนอคณะกรรมการทําลายเอกสารประจําปี พิจารณา
อายุในการเก็บ และส่งทําลาย 



 

3.5 การส่งมอบหนังสืออายุครบ 25 ปี    
  กําหนดให้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
        1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ  
        2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
        3. หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ 
25 ปีที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสําเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยืดถือ
ไว้เป็นหลักฐานฝุายละฉบับ 
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี   โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ  25 ปี 
(ตามระเบียบข้อ 59.1)                                                                             
 

                              บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจ าปี..................................................... 
 
กระทรวง/ทบวง.................................................... 
กรม.......................................................................               วันที่................................. 
กอง.......................................................................               แผ่นที่................................. 
ขอส่งหนังสือครบ 25 ปี มาเก็บไว้ที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร ตามรายการข้างล่างนี ้    

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ 
เลขทะเบียน

รับ 
เรื่อง หมายเหตุ 

ลงเลขลําดับ
เรื่องของ
หนังสือ 
ที่ส่งมอบ 

ลงหมายเลข
ลําดับหมู่ของ
การจัดแฟูม 
เก็บหนังสือ 

ลงเลขที่ของ
หนังสือ 

แต่ละฉบับ 

ลงวันเดือน 
ปีของ
หนังสือแต่
ละฉบับ 

ลงเลข
ทะเบียนรับ
ของหนังสือ
แต่ละฉบับ 

ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่
ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อ
เรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

ลงบันทึก
ข้อความ
อ่ืนใด  
(ถ้ามี) 

 

ลงช่ือผูม้อบ......................................                                   ลงช่ือผู้รบัมอบ..................................... 
          (...................................................)                                 (..................................................) 
ตําแหน่ง...........................................                                   ตําแหน่ง............................................... 
 

ลงเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 

ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
 ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 

 

ลงช่ือผู้รับมอบ ลงช่ือผู้มอบ 

ช่ือ และนามสกุลด้วยตัวบรรจง 

ลงตําแหน่งของผู้
มอบ 

ช่ือ และนามสกุลด้วยตัวบรรจง 

ลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 
 



 

บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ท่ีเก็บเอง  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
แบบบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง 
(ตามระเบียบข้อ 59.2)                                                                                          
    บัญชีหนังสือครบ 25 ปี  

     ท่ีขอเก็บเอง ประจ าปี......................................................... 
 

กระทรวง/ทบวง......................................................  
กรม.........................................................................    วันที่........................................... 
กอง.........................................................................       แผ่นที่....................................... 

 

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เรื่อง หมายเหตุ 

ลงเลขลําดับ
เรื่องของ
หนังสือ 
ที่ขอเก็บเอง 
 

ลงหมายเลขลําดับ
หมู่ของการจัด
แฟูมเก็บหนังสือ 
 

ลงเลขที่ 
ของหนังสือ 
แต่ละฉบับ 
 

ลงวัน เดือน ปี
ของหนังสือ 
แต่ละฉบับ 

ลงช่ือเรื่องของหนังสือ
แต่ละฉบับ ในกรณีที่
ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
 

ลงบันทึกข้อความ
อ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

 
3.6 การฝากหนังสือ (หนังสือท่ียังไม่ถึงก าหนดท าลาย) 

     สําหรับหนังสอืที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย (ตามระเบียบข้อ 60) และส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสอื
ที่มีความสําคัญ และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ให้ปฏิบัต ิดังนี้ 
      1.  จัดทําบัญชีฝากหนังสอื ตามระเบียบข้อ 60.1 โดยต้องให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ 
เก็บไว้เป็นหลักฐานทั้งผู้ฝากและผู้รับฝาก     
การกรอกรายละเอียดบญัชีฝากหนังสือ ใหป้ฏิบัติ ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 

 ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
 



 

แบบบัญชีฝากหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ 60)                                                                                

                           บัญชีฝากหนังสือ ประจ าปี........................................................... 
 
กระทรวง/ทบวง....................................................... 
กรม.........................................................................                  วันที่........................................... 
กอง.........................................................................                        แผ่นที่........................................ 
       ขอฝากหนังสือไว้ที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามรายการข้างล่างนี ้
 

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ 

ลงเลข
ลําดับเรื่อง
ของหนังสือ 
ที่ส่งมอบ 

ลงหมายเลข
ลําดับหมู่
ของการจัด
แฟูมเก็บ
หนังสือ 

ลงเลขที่
ของ
หนังสือ
แต่ละ
ฉบับ 
 

ลงวัน 
เดือน ปี
ของ
หนังสือ
แต่ละ
ฉบับ 

ลงเลขทะเบียน
รับของหนังสือ
แต่ละฉบับ 

ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่
ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อ
เรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 

ลงบันทึก
ข้อความอ่ืนใด 
(ถ้ามี) 

 

 
ลงช่ือผูฝ้าก......................................                                   ลงช่ือผูร้ับฝาก..................................... 
     (.....................................................)                                   (.....................................................) 
ตําแหน่ง...........................................                                  ตําแหน่ง............................................... 
 
    2.  เมื่อจัดทําบัญชีฝากหนังสือเรียบร้อยแล้ว ส่งต้นฉบบั และสําเนาคู่ฉบบับญัชีฝากหนังสือ
พร้อมกับหนังสือทีจ่ะฝากสง่มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
      3.  เมื่อกองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสอื และรับฝากหนังสือเรียบร้อยแล้ว  
ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ และคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของ       
ส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสอืหรอืขอคืน ให้ทําได้โดยจัดทําหลักฐานต่อกัน
ไว้ให้ชัดแจ้ง 

4.  เมื่อถึงกําหนดทําลายหนังสือทีฝ่ากไว้แล้ว ให้ส่วนราชการผูฝ้ากจัดทําบญัชีหนังสือขอทําลาย
เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 
 

ลงเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 

ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
 ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 

 

ลงช่ือผู้ฝาก

ลายมือช่ือ 
ลงช่ือผู้รับฝาก 

ชื่อ และนามสกุลด้วยตัวบรรจง ชื่อ และนามสกุลด้วยตัวบรรจง 

ลงตําแหน่งผู้รับฝาก ลงตําแหน่งผู้ฝาก 



 

3.7 การเก็บรักษาหนังสือ 
      การเก็บรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังการเก็บรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้
ทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องทําสําเนามาแทน 
ถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้ รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ และให้   
หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
         ถ้าหนังสือที่ เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดงสิทธิ ก็ให้
ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 
3.8 การยืมหนังสือราชการ   
การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    1. ผู้ยืมจะตอ้งแจง้ให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด 
    2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลกัฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ 
และเจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วันที่ เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืม
หนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป 
    3. การยืมหนงัสอืระหว่างส่วนราชการ ผู้ยมืและผู้อนุญาตใหย้ืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 
    4. การยมืหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผู้ยมืและผู้อนญุาตให้ยมืต้องเป็นหัวหนา้ส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
 5. การยืมหนงัสอืที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือทีเ่กบ็ไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตาม (การยืมหนังสือทีส่่งเกบ็แล้วโดยอนุโลม) 
   6. ห้ามมิใหบุ้คคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนีจ้ะต้องไดร้ับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายก่อน 
 
แบบบัตรยืมหนังสือราชการ                                                                     
(ตามระเบียบข้อ 63)                        บัตรยืมหนังสือ 
 

รายการ ผู้ยืม ผู้รับ วันยืม ก าหนดส่งคนื ผู้ส่งคืน วันส่งคืน 

ลงช่ือเรื่อง
หนังสือที่ขอ
ยืมพร้อม
รหัสของ
หนังสือ 

ลงช่ือบุคคล
ตําแหน่ง 
หรือ ส่วน
ราชการที่
ยืมหนังสือ 

ให้ผู้รับหนังสือ
ลงลายมือชื่อ
และวงเล็บชื่อ
กํากับพร้อม
ด้วยตําแหน่ง 

ลงวัน 
เดือน ปี  
ที่ยืม 

ลงวัน เดือน ปี ที่
จะส่งหนังสือคืน 

ลงลายมือชื่อ  
ผู้ส่งคืน 

ลงวัน 
เดือน ปี 
ที่ส่ง
หนังสือ
คืน 

 



 

3.9 การท าลายเอกสาร 
 การทําลายเอกสารหลักเกณฑ์การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ในข้อ 66 ถึง 70 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ภาคผนวกที่ 2)   
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 -  ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปปีฏิทิน ผูร้ับผิดชอบเก็บเอกสาร สํารวจเอกสารที่ไม่ประสงค์ 
จะเกบ็รกัษาและครบกําหนดอายุการเกบ็ 
 -  แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
 -  จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 -  คณะกรรมการทําลายเอกสารพจิารณาบญัชีหนังสือขอทําลาย เสนอรายงานต่อ 
    รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทรพ์ิจารณาสั่งการ 
 -  ขอความเห็นชอบทําลายเอกสารจากหอจดหมายเหตุแหงชาติ จังหวัดสุพรรณบรุี  
 -  ส่วนราชการดําเนินการทําลายเอกสารตามที่ไดร้ับความเห็นชอบจากหอจดหมายเหต ุ
    แหงชาติ จังหวัดสุพรรณบรุี   

  -  จัดทํารายงานผลการทําลายเอกสารเสนอรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทรท์ราบ 

 รายละเอียดการปฏิบัตงิานในแต่ละข้ันตอนดังกล่าวข้างต้น มีการประสานงานไปยงัผูเ้กี่ยวข้อง 
เพื่อดําเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ถึง 
ข้อ 70  และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 ดังแสดงไว้ในผังการปฏิบัติงานหน้าถัดไป 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 
 

 

1. ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทิน สํารวจ
เอกสารที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีนั้น/
เอกสารที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษา/ที่เก็บไว้
เอง หรือที่ฝากไว้กับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
เก็บไว 
 

 

เจ้าหน้าที่กองงาน
วิทยาเขต/กอง
บริหารงานวิชาการ/
หน.งานบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

1 
สัปดาห์ 

 

บั ญ ชี ห นั ง สื อ ส่ ง
เก็บ/ทะเบียนเก็บ
เอกสาร   

 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 

 

2  
 

2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทาํลายเอกสาร
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และ
กรรมการอีกอยางนอย 2 คน ปกติให้แต่งตั้ง
จากขาราชการพลเรือน หรือพนง. ส่วน
ท้องถิ่น ปะเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานขึ้นไป 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน ที่เทียบเทา โดย
คณะกรรมการ 2 คนแตงตั้งจากเจาของเร่ือง 
สวนกรรมการอีก 1 คน แตงตั้งจากเจาหนาที่
ของหน่วยงานที่มีหนาที่เก็บเอกสาร/ 
ทําลายเอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่กองงาน
วิทยาเขต/กอง
บริหารงานวิชาการ/
หน.งานบริหารงาน
ทั่วไป/รองอธิการบดี 
พระราชวังสนาม
จันทร ์

 
2 วัน 

 

 

คําสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร 

 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2560 

 

3  
 

3. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป
จํานวน 2 ฉบับ (ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ)  
เพ่ือส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา
เห็นชอบ และเก็บเป็นหลักฐานที่เจาของเร่ือง 

 

เจ้าหน้าที่กองงาน
วิทยาเขต/กอง
บริหารงานวิชาการ 

 

30 วัน 

 

 

บัญ ชี หนั ง สื อ ข อ
ทําลาย 

 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการทําลายเอกสาร 
ประธานกรรมการและกรรมการอยา่งน้อย 2 คน 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 

ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน ผู้รับผิดชอบเก็บเอกสารสํารวจเอกสาร 
 

3.10 แผนผังการปฏิบตัิงาน (Flow Chart) 



 

 

4  
 
 
 

 

4. คณะกรรมการทําลายเอกสารพิจารณา 
บัญชีหนังสือขอทําลาย ร่วมกับหอจดหมาย
เหตุ มหาวิทยาลัยศิลปากรและรายงานผล
การพิจารณาต่อรองอธิการบดีฯ สั่งการ ควร
ทําลายหรือ ไม่ควรทําลาย ต้องขยายเวลา
เก็บไว้จนถึงกําหนดเวลา 

 

คณะกรรมการทําลาย

เอกสาร/หอจดหมาย

เหตุ มศก./รอง

อธิการบดีพระราชวัง
สนามจันทร์ 

 

3 วัน 

 

 

บัญ ชี หนั ง สื อ ข อ
ทําลาย 

 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 

 

5  
 

5. หอจดหมายเหตุแหงชาติ จ.สุพรรณบุรี 
พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ
การทําลายเอกสาร (กรณีหนังสือที่ไมไดขอ
ทําความตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ)  

 

หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติจังหวัด
สุพรรรณบุรี 

 

60 วัน 
 

หนั ง สือขอความ
เห็นชอบ/ 
บัญ ชี หนั ง สื อ ข อ
ทําลาย 

 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 

 

6  
 
 
 

 

6. หอจดหมายเหตุแหงชาติ จ.สุพรรณบุรใีห้
ความเห็นชอบแจ้งหน่วยงานทราบ /ไม่
เห็นชอบขอสงวนเอกสารบางส่วน หน่วยงาน
ส่งมอบตามรายการที่ระบุ/แจ้งผลตรวจรับ 
 

 

คณะกรรมการทําลาย
เอกสาร/หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ  
จ.สุพรรณบุร ี

  

60 วัน 
 

หนังสือความเห็น
จ า ก ห อ จ ม . เ ห ตุ
แห่งชาติ/ 
บัญ ชี หนั ง สื อ ข อ
ทําลาย 

 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2548 

 

7  
 

 

7. ขออนุมัติทําลาย/นําเอกสารไปทําลาย  
บ.สยามคราฟท์อุตสาหกรรม จก./นํา 
สงเงินเปนรายได้แผนดิน/ได้รับเป็นกระดาษ
เอ 4 นําส่งเข้างานพัสดุเพ่ือใช้ในราชการ 

 

คณะกรรมการทําลาย
เอกสาร 

 

1 วัน 
 

บั น ทึ ก ภ า ย ใ น
รา ย ง า นผ ล ก า ร

ทําลายเอกสาร 

 

หนังสือสํานักงานปลัด
สํานักนายก 
รัฐมนตร ีที่ สร 
0203/162 เร่ือง  การ
ขายกระดาษ 
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8. คณะกรรมการเสนอรายงานผลการ
ทําลายเอกสารต่อรองอธิการบดีพระราชวัง
สนามจันทร์ ทราบ 

 

คณะกรรมการทําลาย/
รองอธิการบดี
พระราชวังสนามจันทร ์

 

1 วัน 
 

บั ญ ชี ห นั ง สื อ ข อ
ทําลาย/รายงานผล
การทําลาย 

 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526และ
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

ขยายเวลาเก็บไว้จนถึงกําหนดเวลา 

ไม่ควร
ทําลาย 

คณะกรรมการทําลายเอกสาร
พิจารณาเสนอรายงานผลต่อ 

รองอธิการบดีฯ 

ควร 
ทําลาย 

ไม่ 
เห็นชอบ 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
จ.สุพรรณบุรี พิจารณา 

เห็นชอบ 

จํานวนเงิน หรือ
กระดาษเอ 4 

รายงานผลการทําลายเอกสารให้รองอธิการบดีฯ ทราบ 

ขอสงวนเอกสาร หอจดหมายเหตุฯ ตรวจรับ 
และแจ้งผลการตรวจรับ 

ส่งมอบเอกสารขอสงวน 

คณะกรรมทําลายเอกสาร 
ดําเนินการทําลายเอกสาร 

39 



 

3.11 การท าความตกลงการท าลายเอกสาร 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 69.2 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 กําหนดว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับ
กรมศิลปากรแลว ไมต้องส่งไปพิจารณา  

การขอทําความตกลงการทําลายเอกสาร หมายความว่า เอกสารรายการนั้นๆ เกิดข้ึนเป็น
ประจําทุกปีมีปริมาณมาก และเป็นเรื่องที่ไมมีความสําคัญและคุณค่าที่ควรเก็บไว และไมตองเก็บไว 
เพื่อตรวจสอบสําหรับหน่วยงานนั้น และเมื่อครบอายุการใช้งานให้ทําลายได้ โดยไม่ต้องส่งบัญชี
หนังสือขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน แต่หลังจากการทําลายแลว   
ให้ส่งบัญชีเอกสารให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรทราบ เพื่อเป็นสถิติการทําลายของ
หน่วยงาน โดยทําเป็นข้อตกลงกันไว้ ระหว่างส่วนราชการเจ้าของเอกสารกับหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร 

สิ่งที่หน่วยงานต้องปฏิบัติในการขอทําความตกลงทําลายเอกสาร 

1. ส่งตัวอย่างเอกสารที่ขอทําความตกลงทุกรายการ ใหห้อจดหมายเหตุแหง่ชาติ          
กรมศลิปากรพจิารณา 

2. กําหนดอายุการเก็บเอกสารแตล่ะรายการ 

3. เอกสารรายการใดทีห่อจดหมายเหตุแหง่ชาติตกลงการทําลายแล้ว ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของเอกสารส่งสําเนาเรือ่งพร้อมบัญชีเอกสาร ที่ได้พิจารณาให้ทําลายตามความตกลงแล้ว จํานวน 
1 ชุด ให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร เพื่อทราบ และเกบ็เป็นสถิติทําลายด้วยทุกครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.12 ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานด้านการท าลายเอกสาร ดังน้ี 

 1. ส าเนาเอกสาร  เอกสารที่มีสําเนาหลายฉบับควรเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับ และฉบับที่
หน่วยงานจําเป็นต้องใช้เท่านั้น แต่ถ้าเอกสารที่เกี่ยวพันกับงานหลาย ๆ หน้าที่ทั้งในส่วนงานเดียวกัน
หรือในส่วนงานอื่นก็อาจจําเป็นต้องเก็บเอกสารที่ซ้ํากันไว้ทุกฉบับ ในกรณีที่เอกสารมีเนื้อความซ้ํากัน
แต่อยู่ในรูปแบบอื่นควรเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับ ฉบับที่สําคัญ หรือที่เป็นสรุปความ 
 2. การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน   เอกสารบางประเภทที่มีปริมาณมาก และต้องการเก็บ
เฉพาะข้อมูลในเอกสารเท่านั้น เช่น ตัวเลขสถิต ิและข้อมูลในแบบพิมพ์ต่าง ๆ รวมทั้งไม่ขัดต่อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง หากหน่วยงานมีการจัดเก็บเอกสารนั้นในสื่อชนิดอื่น เช่น ไมโครฟิล์มหรือจัดทําเป็น
เอกสารดิจิทัล หน่วยงานอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะฉบับที่จัดเก็บในสื่อประเภทอื่นก็ได้ เช่น เลือก
เก็บเฉพาะไมโครฟิล์มหรือเอกสารดิจิทัล และทําลายเอกสารต้นฉบับ ทั้งนี้จําเป็นต้องพิจารณา
เปรียบเทียบค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาต้นฉบับและค่าใช้จ่ายในการถ่ายทํา และเก็บรักษาเอกสาร
ฉบับจําลองด้วย ในกรณีที่เอกสารมีข้อมูลซ้ํากับที่ปรากฏในฉบับตีพิมพ์และข้อมูลนั้นนํามาใช้อ้างอิง
ได้สะดวก ก็อาจไม่มีความจําเป็นต้องเก็บเอกสารต้นฉบับ  
 3. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมเอกสาร เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 4. การสแกนเอกสารเป็นไฟล์เก็บไว้ แม้เป็นวิธีที่ช่วยลดพื้นที่เก็บเอกสารที่เป็นกระดาษได้ 
แต่ก็ควรพิจารณาด้วยว่าแท้ที่จริง ๆ แล้ว เอกสารนั้นจําเป็นต้องสแกนเก็บไว้หรือไม่ เพราะถ้าสแกน
เอกสารทั้งหมด โดยไม่คํานึงว่าเป็นข้อมูลที่จําเป็นต้องเก็บหรือไม่  จะทําให้เสียเวลา และพื้นที่ใน
คอมพิวเตอร์ไปโดยเปล่าประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
บทที่ 4 

เทคนคิการปฏบิัตงิาน 
 

เอกสารของหน่วยงานที่ครบอายุการจัดเก็บ ตามตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของ 
ส่วนราชการ และหมดความจําเป็นที่จะต้องเก็บรักษาไว้ก็ควรจะทําลายด้วยวิธีการที่เหมาะสม ตาม
วิธีปฏิบัติที่หนว่ยงานกําหนด การทําลายต้องมีหลักเกณฑ์มีการควบคุมอย่างรัดกุม ตั้งแต่เริ่มขนย้าย
ไปทําลายจนกระทั่งการทําลายเสร็จ เพราะอาจเกิดความสียหายตามมา อาทิเอกสารสําคัญ         
ถูกทําลายโดยรูเ้ทา่ไม่ถึงการณ์   คู่มือปฏิบัติงานดา้นสารบรรณ เรื่อง การทําลายเอกสารฉบับนี้ได้อธิบาย
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการทําลายเอกสาร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ซึ่งสรุปสาระสําคัญได้ ดังนี ้   

4.1 ขั้นตอนการท าลายเอกสาร 
1. การส ารวจเอกสารท่ีจะท าลาย 
 1.1 ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปี  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารดําเนินการ
สํารวจเอกสารที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีนั้น  ทั้งที่เป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือจากบัญชีหนังสือสงเก็บซึ่งไดระบุอายุการเก็บไว้ หรือจากทะเบียน
หนังสือเก็บ    

2. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 2.1 พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด  
(ภาคผนวกที่ 2)  การสํารวจเอกสารเพื่อทําลายควรทําอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 2.2 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร ประกอบดวย 
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงาน
ส่วนท้องถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานข้ึนไป หรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  
 2.3 ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการ   
คนหนึ่งทําหน้าที่ประธาน 
 2.4 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก
ความเห็นแย้งได้  
 
 
 
 



 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. หน้าท่ีของคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 3.1 พิจารณาเอกสารที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย การพิจารณามี 2 กรณี คือ 

-  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาของบัญชี
หนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข  

-  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณาในบัญชีหนังสือขอทําลาย 

3.2 เสนอรายงานผลการพิจาณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 3.3 ควบคุมการทําลายเอกสารซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผา หรือวิธีอื่นใด  
ที่จะไม่ให้เอกสารนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันและเสนอ 
ผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ 

4. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายประจําป จํานวน 2 ฉบับ (ตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ) นําส่งคณะกรรมการทําลายเอกสาร และเก็บเป็น
หลักฐานที่เจาของเรื่อง 

แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย   
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                                                   
(ตามระเบียบข้อ 66) 

           บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี................................ 
กระทรวง/ทบวง................................................. 
กรม....................................................................                  วันที่.............................. .................. 
กอง....................................................................                               แผ่นที่................................ 

ล า 
ดบัที ่

รหัส 
แฟ้ม 

ที่ ลงวันที ่
เลข

ทะเบียน
รับ 

เร่ือง 
การ 

พิจารณา 
หมายเหต ุ

ลงเลข
ลําดับ
ของเร่ือง
ท่ีจะ
ทําลาย 

ลงเลขรหัส
หมวดหมู่ของ
แฟูมเอกสาร 

เลขของ
หนังสือแต่
ละฉบับ 

วัน 
เดือนปี
ของ
หนังสื
อแต่ละ
ฉบับ 

เลข
ทะเบียน
รับของ
หนังสือ
แต่ละ
ฉบับ 

เร่ืองของหนังสือ 
แต่ละฉบับ 

คณะกรรม 
การทําลาย
เอกสารลง
ผลการ
พิจารณา 

ให้ลงข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
เช่น  ความเห็นแย้ง 
เห็นสมควรขยาย เวลาในกรณี
เห็นสมควรขยาย เวลาให้ระบุ
ระยะเวลาท่ีขอ ขยายเวลาและ
ปี พ.ศ. ท่ีครบกําหนดเวลาไว้ 
ท้ังในบัญชีและ บนปกแฟูม
หรือบนปกเอกสาร แต่ละฉบับ    

ลงวันที่จัดทําบัญชี 

ให้ลงเลขของปี พ.ศ. ที่จัดทําบัญชี 

ลงเลขลําดับของแผ่นที่ 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 

ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 



 

          ตัวอย่างบัญชีหนังสือขอท าลายกรณีลงรายละเอียดทุกรายการ 
แบบบญัชีหนังสือขอทําลาย                              
(ตามระเบยีบข้อ 66) 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําปี 2551 
กระทรวงสาธารณสุข  
กรมสุขภาพจิต                                                  วันที่ 22  เมษายน  2551 
โรงพยาบาลศรีธัญญา                         แผ่นที่  1 

ล า 
ดบัที ่

รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที ่
เลข

ทะเบียนรับ 
เร่ือง 

การ 
พิจาร
ณา 

หมายเหต ุ

1 สธ 0601.1/ว 357  28 ก.พ.45 529 ขอเลื่อนกําหนดการประเมินคุณภาพ ×  
2 สธ 0607/506  18 มี.ค.45 645 ขออนุญาตให้ข้าราชการรักษาการแทน ×  
3 สธ 082.2/ว 1584  15 ส.ค.48 5523 แนวทางการพัฒนาสวัสดิการ ×  
4 สธ 0801.1/ว 715  10 มี.ค.48 1866 ขอความร่วมมือจําหน่ายไปรษณีย์บัตร ×  
5 สธ 0801.1/ว 534  10 ม.ค.47 215 ขอใช้เลขไทยแทนการใช้เลขอารบิก ×  

 

ท่ีมา : กรมศิลปากร. (2558). คู่มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ. (หน้า 25).                 

                  ตัวอย่างบัญชีหนังสือขอท าลายกรณีส่วนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร 
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                             
(ตามระเบยีบข้อ 66) 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําปี 2551 
กระทรวงศึกษาธิการ  
กรม มหาวิทยาลยัมหิดล                                          วันที่ 22  เมษายน  2551 
กอง กองกลาง                 แผ่นที่  1 

ล า 
ดบัที ่

รหัส
แฟ้ม 

ที่ ลงวันที ่
เลข

ทะเบียน
รับ 

เร่ือง 
การ 

พิจารณา 
หมายเหต ุ

1 1.1.1 - 3 ม.ค. 44 - 27 ธ.ค. 44 - ค่ารักษาพยาบาล ×  
2 1.1.5 - 4 ม.ค. 44 - 25 ธ.ค. 44 - เงินข่วยค่าทําศพ เงินงเคราะห์ ×  
3 2.2.1 - 11 ม.ค. 44 - 27 ธ.ค. 44 - ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของคณะ / 

สถาบัน (สําเนาหนังสือนํา) 
×  

4 2.2.2 - 11 ม.ค. 44 - 13 ธ.ค. 44 - ประกาศระเบียบของหน่วยงานภายนอก ×  
5 3.2.1 - 9 ม.ค. 44 – 10 ก.ย. 44 - ขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์ 

ข่าวสารต่างๆ 
×  

 

ท่ีมา :  กรมศิลปากร. (2558). คู่มือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ. (หน้า 27).    
 
              



 

5. คณะกรรมการพิจารณาบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 5.1 คณะกรรมการทําลายเอกสาร พิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย ร่วมกับหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยศิลปากร พิจารณาว่าควรทําลายหรือไม่ควรทําลาย หรือขยายเวลาเก็บไว้จนถึง
เมื่อใดในช่องการพิจารณา  
 5.2  เสนอผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้ง  (ถ้ามี)  ของคณะกรรมการทําลาย
เอกสารต่อรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์พิจารณาสั่งการ  
  -  ไม่ควรทําลายสั่งการให้เก็บไว้จนถึงเวลาทําลายงวดต่อไป  
  -  ควรทําลายส่งให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี 

6. ขอความเห็นชอบท าลายเอกสารจากหอจดหมายเหตุแหงชาต ิจังหวัดสุพรรณบุรี 
 6.1 ทําหนังสือถึงหอจดหมายเหตุแหงชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี แนบบัญชีหนังสือขอทําลาย  
ขอความเห็นชอบทําลายเอกสาร (กรณีหนังสือที่ไม่ไดข้อทําความตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ)  
 6.2 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรรณบุรี พิจารณาเห็นชอบควรทําลายแจ้ง
หน่วยงานทราบ หรือไม่ควรทําลายแจ้งขอสงวนเอกสาร   

 -  พิจารณาเห็นชอบควรท าลาย 
 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรีเห็นชอบด้วย แจ้งให้หน่วยงานนั้นดําเนินการ
ทําลายเอกสารต่อไปได้ หากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรีไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด 
ภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่หน่วยงานนั้น ได้ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัด
สุพรรณบุรี ให้ถือว่าหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรีได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้
หน่วยงานทําลายเอกสารได้ 

 - ไม่ควรท าลายแจ้งขอสงวนเอกสาร  
 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี เห็นว่าเอกสารฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ 
อย่างใด หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้หน่วยงานนั้นทราบ และให้หน่วยงานนั้นๆ ทําการแก้ไข
ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรีแจ้งมา หากเอกสารใดหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
จังหวัดสุพรรณบุรีเห็นควรให้ส่งไปเก็บที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี ก็ให้หน่วยงาน
นั้น ๆ ปฏิบัติตาม 
 เพื่อประโยชน์ในการนี้ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วม
ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงานนั้นก็ได้  
 
 
 

 



 

7. การพิจารณาของหอจดหมายเหตแุหงชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี  
 7.1  หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบรุี เห็นชอบ แจง้ใหห้น่วยงานทําลายเอกสาร  
       ไม่เห็นชอบแจง้หน่วยงานขอสงวนเอกสาร  
 7.2  ทําบันทึกขออนุมัติทําลายเอกสาร เสนอต่อรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ 
พร้อมแนบหนังสือเห็นชอบจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี และบัญชีหนังสือ  
ขอทําลายที่ผ่านการพิจารณาแล้ว 

รายละเอียดเพ่ิมเติมการท าลายเอกสาร  
ให้หน่วยงานดําเนินการทําลายเอกสารได้ หลังจากได้รับหนังสือแจ้งตอบจากหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรีเห็นชอบให้ทําลายได ้โดยปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 68.5 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ซึ่งได้กําหนดวิธีการทําลายไว้ ดังนี ้

1.  โดยการเผา 
2.  โดยวิธีอื่นใดที่จะไม่ใหห้นังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  ซึ่งอาจมีหลายวิธี เช่น ฉีก 

     หรือย่อยเป็นเศษกระดาษ การจําหน่ายเศษกระดาษที่ผ่านข้ันตอนการทําลายแล้ว 
ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 162  ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2524 

ได้แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2524  เห็นชอบด้วยกับการขายกระดาษที่ไม่ได้ 
ใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ  ตามที่สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอ และให้ส่วนราชการ   
ต่าง ๆ ถือปฏิบัติต่อไปซึ่งมีสาระสําคัญ ดังนี้  

1.  เศษกระดาษที่ผ่านข้ันตอนการทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
แล้วยกเว้น เอกสารลับ  หากมีปริมาณมากให้ขายเพื่อนําเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการ งบประมาณ  

2.  การขาย 
2.1  ส่วนกลาง  ให้ขายแก่โรงงานทีผ่ลิตกระดาษ  
2.2  ส่วนภูมิภาค  ให้ขายแก่บุคคลที่ต้องการซื้อได้เป็นการทั่วไป  

3.  วิธีขาย ให้นําวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
มาใช้โดยอนุโลม  และอยู่ภายในหลักเกณฑ์ดังนี้  

3.1  ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีน้ําหนักไม่เกิน  10,000  กิโลกรมั ใหข้ายโดยวิธีตกลงราคา  
3.2  ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีน้ําหนักเกินกว่า 10,000 กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีประกวดราคา 
 
 
 
 



 

 4.  กรณีที่ส่วนราชการได้ดําเนินการขายกระดาษ  ตามหลักการในข้อ 3 แล้วไม่ได้ผลให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาดําเนินการเป็นอย่างอื่นได้ตามที่เห็นสมควร       
การจําหน่ายหรือขายกระดาษมีหลกัการที่สําคัญ  คือ ต้องเป็นกระดาษที่ผ่านข้ันตอนการทําลายและ  
ไม่ให้เอกสารนั้นอ่านออกเป็นเรื่องราวได ้อย่างไรก็ตามเนื่องจากสว่นราชการส่วนใหญ่ไม่มีเครื่องย่อย
กระดาษ การที่จะทําลายเอกสารก่อนโดยการฉีกด้วยมือ หั่น ตัดด้วยมีดหรือกรรไกรเป็นภาระ
สิ้นเปลืองเวลา และแรงงาน ในกรณีนี้หน่วยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผ่น โดยทําความตกลง
กับโรงงานผลิตกระดาษหรือผู้ซื้อให้เป็นผู้ย่อยทําลาย โดยคณะกรรมการทําลายต้องควบคุม       
การทําลายที่โรงงานซึ่งโรงงานอาจใช้วิธีการต้มหรือย่อย เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารนั้นได้มีการทําลาย   
โดยถูกต้อง และไม่มีการนําไปใช้อย่างอื่น 
  7.3  นําเอกสารไปทําลายที่บริษัท สยามคราฟท์ อุตสาหกรรม จํากัด 

8. การน าสงเงินจากการท าลายเอกสาร 
 8.1  หากเป็นเงินนําสง่เปนรายไดเ้แผนดิน  
 8.2  หากได้รับเป็นกระดาษเอ 4 นําส่งเข้างานพัสดเุพื่อใช้ในราชการ 

9. รายงานผลการท าลายเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดทราบ 
 รายงานผลการทําลายเอกสารใหรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ทราบ   
 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการเสนอขอท าลายเอกสารของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
กรณี : หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ จังหวัดสุพรรณบรุีให้ความเห็นชอบให้ทําลายเอกสารได้ 
(รายละเอียดการปฏิบัติได้กล่าวไว้ในบทที่ 4 และบทที่ 5) 
 
ล าดับ

ที่ 
เอกสารประกอบ การปฏิบัติ 

1 หนังสือภายใน ขอให้เสนอชื่อคณะกรรมการทําลายเอกสาร แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

2 หนังสือภายใน ขอแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

3 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

4 หนังสือภายใน ขอเชิญประชุมเพื่อตรวจสอบบัญชีและเอกสาร 
ขอทําลาย (เพื่อจัดทําบัญชหีนังสือขอทําลาย) 
และมติที่ประชุมคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทํา 
บัญชีหนังสือขอทําลาย 

5 แบบบัญชีหนังสือขอทําลายของงานสารบรรณ กองานวิทยาเขต ส่งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

6 หนังสือภายใน ขอเชิญประชุมเพื่อตรวจสอบบัญชีและเอกสาร 
ขอทําลาย และมติที่ประชุมคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
 

คณะกรรมการทําลายเอกสาร 
ร่วมพิจารณากับหอจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

7 หนังสือภายใน แจ้งผลการพิจารณาบัญชีหนังสือทําลาย 
จากหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากร 

คณะกรรมการทําลายเอกสารทราบ 

8 หนังสือภายใน ขอส่งบัญชีหนังสือขอทําลาย โดยเสนอขอความ
เห็นชอบจากรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ แนบ 
รายงานการประชุมคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

เสนอรองอธิการบดีพระราชวัง 
สนามจันทร์พิจารณา เพื่อลงนาม 
ให้ความเห็นชอบ 

9 หนังสือภายนอก ขอทําลายเอกสาร 
 

ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
จังหวัดสุพรรณบุรี 

10 หนังสือตอบกลับจากหอจดหมายเหตุแห่งขาติ จังหวัดสุพรรณบุรี 
(เห็นชอบให้ทําลายเอกสารได้) 

เสนอรองอธิการบดี 
พระราชวังสนามจันทร์ 
เพื่อขออนุมัติทําลายเอกสาร 11 หนังสือภายใน รายงานผลการตรวจสอบ และขออนุมัติ 

ทําลายเอกสาร 
12 หนังสือภายนอก ขอความอนุเคราะห์ทําลายเอกสาร 

ของทางราชการ 
ส่งบริษัทสยามคราฟท์อุตสาหกรรม 
จํากัด 

13 ใบรับเอกสารทําลาย จากบริษัทสยามคราฟท์อุตสาหกรรม จํากัด เสนอรองอธิการบดีพระราชวัง 
สนามจันทร์ทราบ 

14 หนังสือภายใน รายงานผลการทําลายเอกสาร 

 
 
 























































 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการเสนอขอท าลายเอกสารของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
กรณี : หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ จังหวัดสุพรรณบรุี ไม่เห็นชอบขอสงวนเอกสารไว้ 
เอกสารประกอบลําดับที่ 1 - 9 จะเหมอืนกับกรณีหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ จังหวัดสุพรรณบรุ ี
ให้ความเห็นชอบ (รายละเอียดการปฏิบัติได้กล่าวไว้ในบทที ่4 และบทที่ 5) 
 
ลําดับ

ที่ 
เอกสารประกอบ การปฏิบัติ 

10 หนังสือตอบกลับจากหอจดหมายเหตุแห่งขาติ จังหวัด
สุพรรณบุรี ขอสงวนเอกสารราชการ 
(ไม่เห็นชอบขอสงวนเอกสาร) 

เสนอรองอธิการบดีพระราชวัง 
สนามจันทร์ทราบ สั่งการโดย 
ขอความเห็นจากหอจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยศิลปากรในกรณี 
ขอสงวนเอกสาร 

11 บัญชีรายชื่อเอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
จังหวัดสุพรรรบุรีขอสงวนไว้ 

12 หนังสือภายในจากหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยศิลปากร   
ตอบเรื่องการขอสงวนเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

เสนอรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ 
สนามจันทร์ทราบ  
 

13 หนังสือภายนอก ส่งถึงหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัด
สุพรรณบุรี เรื่อง ขอสงวนเอกสารราชการ 

ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัด
สุพรรณบุรี  ชี้แจงการไม่นําส่งเอกสาร
ราชการที่ขอสงวน 

14 หนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสาต จากหอจดหมายเหตุ 
แห่งขาติ จังหวัดสุพรรณบุรี  

เสนอรองอธิการบดีพระราชวัง 
สนามจันทร์เพื่อขออนุมัติทําลายเอกสาร 

15 หนังสือภายใน รายงานผลการตรวจสอบเอกสาร 
และขออนุมัติทําลายเอกสาร 

เสนอรองอธิการบดีพระราชวัง 
สนามจันทร์เพื่อขออนุมัติทําลายเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



























 

4.2 ขั้นตอนการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์และขอท าลายเอกสารราชการ 
          การส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ และการทําลายข้อมูลข่าวสารของราชการที่ไม่มีคุณค่า 
ถือเป็นข้ันตอนสําคัญ ในปัจจุบันหน่วยงานของรัฐจัดทําข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ในวันหนึ่งๆ เป็นจํานวนมาก ด้วยเหตุน้ี จึงมีความจําเป็นที่หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติตามกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเคร่งครัด เพื่อไม่ให้เป็นอุปสรรค  
ในการปฏิบัติงาน โดยเริ่มตั้งแต่การควบคุมการผลิตข้อมูลข่าวสารของราชการเท่าที่จําเป็น พร้อมทั้ง
จัดให้มีระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการที่ดี  สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการ     
ที่หมดความจําเป็นต้องเก็บรักษาไว้เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  และสามารถคัดเลือกเอกสาร
ประวัติศาสตร์ เพื่อส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตลอดจนคัดเลือกเอกสารที่ไม่มีคุณค่า      
เพื่อขออนุมัติทําลายตามที่กฎหมายและระเบียบกําหนดได้อย่างเป็นระบบ 
 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐมีแนวทางปฏิบัติที่สามารถดําเนินการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์
และทําลายข้อมูลข่าวสารของราชการที่ไม่มีคุณค่า จึงสรุปข้ันตอนการดําเนินการโดยประมวลจาก
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้ดังนี ้   
          1. ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปีฏิทิน ให้หน่วยงานสํารวจข้อมูลข่าวสารที่ไมป่ระสงค์จะเก็บ
รักษาและครบอายุการเก็บ โดยพจิารณาจากกฎหมาย ระเบยีบ หนังสือเวียน ตารางกําหนดอายุ
เอกสาร ความจําเป็นในการใช้งาน ฯลฯ 
          2. จัดทําบัญชีสํารวจ อาทิ บญัชีเอกสารประวัติศาสตร์ บัญชีเอกสารสํารวจข้อมลูข่าวสาร 
ที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษา บัญชีสํารวจข้อมูลข่าวสารครบอายุการเก็บ 75 ปี บัญชีสํารวจข้อมูล
ข่าวสารลับ ฯลฯ 
          3. เสนอผลการสํารวจให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณา 
          4. แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร อย่างน้อย 3 คน 

4.1 กรณีข้อมูลข่าวสารปกติ 4.2 กรณีข้อมูลข่าวสารลับ 

ให้แต่งตั้งข้าราชการระดับปฏิบัติการหรือปฏิบัติงาน 
ขึ้นไป ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน มีหน้าที่ 
- พิจารณารายการตามบัญชีสํารวจเอกสาร  
  ประวัติศาสตร์และบัญชีสํารวจข้อมูลข่าวสาร 
  ที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษา 
- พิจารณาขอขยายเวลาเก็บรักษา 
- พิจารณาขอทําความตกลงทําลายข้อมูลข่าวสาร 
  ที่ไม่มีคุณค่า 

 

ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
เป็นประธานกรรมการ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 2 คน 
เป็นกรรมการ มีหน้าที่ 
- พิจารณารายการตามบัญชีสํารวจข้อมูลข่าวสารลับ  
  ข้อมูลข่าวสารครบอายุเก็บ 75 ปี ข้อมูลข่าวสาร 
  ครบอายุเก็บ 20 ปี 
- พิจารณาขอขยายเวลาเก็บรักษา 
- พิจารณาขอทําความตกลงเพื่อจัดเก็บเอกสาร 
- พิจารณาขอขยายเวลาไม่เปิดเผยเอกสาร 

 
 
 



 

4.1 กรณีข้อมูลข่าวสารปกติ 4.2 กรณีข้อมูลข่าวสารลับ 

- รายงานผลการพิจารณา ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อพิจารณาสั่งการ 
- ควบคุมการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
- ควบคุมการทําลายข้อมูลข่าวสารที่ไม่มีคุณค่า 
  

 

-รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 เพื่อพิจารณาสั่งการ 
- ควบคุมการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
- ควบคุมการทําลาย 
- จดแจ้งในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ 
- จัดทําใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ 
  เก็บรักษาไว้ 1 ปี 
- รายงานผลการทําลายให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

 

 5. คณะกรรมการทําลายเอกสารพิจารณาตรวจสอบเอกสารที่ขอทําลายตามรายการในบัญชี 
 6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ 
 

6.1 พิจารณาตามรายงานที่คณะกรรมการเสนอ 
     (กรณีข้อมูลข่าวสารปกติ) 

6.2 พิจารณาตามรายงานที่คณะกรรมการเสนอ 
     (กรณีข้อมูลข่าวสารลับ) 

- เห็นชอบให้ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
- เห็นชอบให้ทําลาย 
- ไม่เห็นชอบ สั่งขยายเวลาเก็บรักษา 
- เห็นชอบให้ทําความตกลงการทําลายเป็นหลักการ 
  

 

- เห็นชอบให้ทําลาย 
- ไม่เห็นชอบ สั่งขยายเวลาเก็บรักษา 
- ไม่เห็นชอบ สั่งขยายระยะเวลาแบบไม่เปิดเผย 
 - เห็นชอบให้ทําความตกลงการทําลายเป็นหลักการ 
- เห็นชอบให้ทําความตกลงของเก็บรักษาไว้เอง  
  และไม่ให้บริการค้นคว้าแก่ประชาชน 

 
 7. กรณีพิจารณาเห็นชอบให้ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์หรือเห็นชอบให้ทําลาย ให้ส่ง
บัญชีสํารวจข้อมูลข่าวสารของราชการที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษา บัญชีสํารวจข้อมูลข่าวสารลับ หรือ
บัญชีสํารวจพร้อมเอกสารประวัติศาสตร์ ให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
          8. หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ หรือเห็นชอบให้ทําลาย 
          9.  กรณีพิจารณาขอสงวน หอจดหมายเหตุแห่งชาติจะแจ้งให้หน่วยงานส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์ โดยหลังรับเอกสารประวัติศาสตร์แล้ว จะตรวจรับและแจ้งผลให้หน่วยงานทราบ 
          10.  คณะกรรมการทําลายเอกสารดําเนินการทําลายข้อมูลข่าวสารของราชการที่ไม่มีคุณค่า
โดยการเผา ขาย หรือย่อยเป็นเศษกระดาษ กรณีเป็นเอกสารลับ ให้จดแจ้งในทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับ และจัดทําใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ 
         11. รายงานผลการทําลายเอกสารให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
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บทที่ 5 

แนวทางการแกไ้ขปญัหา และข้อเสนอแนะ 

 ผู้ปฏิบัติงานในบทบาทหน้าที่การจัดเก็บและทําลายเอกสารทางราชการนั้น มีระเบียบ      
ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่น เช่น หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จึงต้องมีการประสานงานขอความเห็นชอบ    
ในการจัดทําลายเอกสารในแต่ละครั้ง โดยจะตอ้งดําเนินการด้วยความระมัดระวังละเอียดรอบคอบ
เป็นอย่างยิ่ง   เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการทําลายเอกสารทางราชการ  มีการจัดการที่สะดวก
รวดเร็วเกิดผลดีต่อหน่วยงาน จึงสรุปอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหาไว้ ดังนี ้

1.  ปัญหาในการขอความเห็นชอบท าลายเอกสารจากหอจดหมายเหตุแหงชาต ิจังหวัดสุพรรณบุรี 
 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี จะพิจารณาคัดเลือกเอกสารประวัติศาสตร์  
จากบัญชีหนังสือขอทําลายของส่วนราชการที่ส่งมาให้ภายใน 60 วัน ในกรณีที่ต้องการข้อมูล
เพิ่มเติม หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี อาจส่งนักจดหมายเหตุไปสํารวจเอกสารหรือ
ประสานขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม ผลการพิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี 
มี 2 กรณี คือ  
 1. ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์    
 2. เห็นชอบให้ทําาลายเอกสาร   

กรณีท่ี 1 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี พิจารณาไม่ควรทําลายเอกสาร และแจ้ง 
   ขอสงวนเอกสารหน่วยงานจัดส่งเอกสารขอสงวนตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติขอสงวนได้ 

แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 เมื่อหน่วยงานได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ส่งเอกสารขอสงวน จากหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี ให้หน่วยงานดําเนินการส่งมอบเอกสารตามรายการที่หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติขอสงวนไว้ และหน่วยงานต้องรอหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารขอสงวน จากหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติเสียก่อนว่าถูกต้องครบถ้วน  ตามรายการที่ขอสงวนจึงจะดําเนินการทําลายเอกสารส่วนที่
เหลือตามระเบียบฯได้ ต่อไป    
 ในกรณีเอกสารยังส่งไม่ครบถ้วนถูกต้องทุกรายการ  หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัด
สุพรรณบุรี จะมีหนังสือทบทวนไปยังหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง ขอความร่วมมือให้ตรวจสอบเอกสารที่ยัง
ไม่ได้ส่งมอบ โดยหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี  จะรอรับมอบเอกสารจนกว่าจะได้รับ
ครบถ้วนทุกรายการที่ขอสงวน การส่งมอบเอกสารขอสงวนตามรายละเอียดประกอบหน้าถัดไป 
 
 
 













 

กรณีท่ี 2  หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี พิจารณาไม่ควรทําลายเอกสาร และแจ้ง 
    ขอสงวนเอกสาร หน่วยงานไม่สามารถส่งเอกสารขอสงวนตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
    ขอสงวนได ้

แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
เมื่อหน่วยงานได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเอกสาร จากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัด

สุพรรณบุรี  โดยขอสงวนเอกสารไว้บางรายการ  หากหน่วยงานไม่สามารถจัดส่งเอกสารตามรายการ
ที่ขอสงวนไว้ได้ หน่วยงานต้องแจ้งปัญหาข้อขัดข้องประการใดในการสง่มอบเอกสารต้องช้ีแจงเหตุผล
ให้หอจดหมายเหตุแห่ชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี ทราบเพื่อจะได้ดําเนินการต่อไป 
ข้ันตอนแนวทางแก้ปัญหาดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 - เมื่อมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ได้รับหนังสือขอสงวน
เอกสารราชการจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี (ตามเอกสารลําดับที่ 1) 
รายการเอกสารที่ขอสงวน 2 รายการ (ตามเอกสารลําดับที่ 3) 
1. งานสารบรรณ แผ่นที่ 1 ลําดับที่ 7 รายงานการประชุม ก.บ.ม. พ.ศ.2554 – 2556  
2. งานแผนงานและวิเทศสัมพันธ์ แผ่นที่ 1 ลําดับที่ 4 รายงานการประชุม กบม./กบพ./คณบดี     
    ปี 2556-2558 
 - คณะกรรมการทําลายเอกสารได้เสนอเรื่องต่อรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์
พิจารณาหนังสือดังกล่าว 
 - รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์พิจารณา โดยให้ความเห็นว่าเอกสารทั้ง 2 
รายการดังกล่าวได้ผ่านการพิจารณาจากหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากรแล้ว  ไม่ประสงค์
ขอสงวนเอกสารไว้  ทั้งนี้รายงานการประชุม กบม.ได้มีการเผยแพร่ทางเว็ปไซด์ ของกองกลาง
มหาวิทยาลัยศิลปากร ตั้งแต่ปี 2559 เป็นต้นมา จึงเสนอหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากร 
มหาวิทยาลัยศิลปากรพิจารณาเอกสารดังกล่าว (เอกสารลําดับที่ 2) 
 - หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากร แจ้งผลการพิจารณาว่าเอกสาร 2 รายการ
ดังกล่าวเป็นเอกสารสําเนาโดยเอกสารต้นฉบับ งานการประชุม กองกลาง สํานักงานอธิการบดี
ตลิ่งชัน จะดําเนินการส่งมอบให้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากรเก็บรักษาต่อไปเมื่ออายุ
ครบเก็บเอกสาร (ตามเอกสารลําดับที่ 4 ) 
 - มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ทําหนังสือถึงหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรีช้ีแจงเหตุผลการไม่ส่งมอบเอกสารที่ขอสงวน และขอความเห็นชอบ
ทําลายเอกสารดังกล่าว (ตามเอกสารลําดับที่ 5) 
 - เมื่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรีแจ้งให้ความเห็นชอบทําลายเอกสารที่  
ขอสงวนได้ หน่วยงานก็ดําเนิการทําลายเอกสารต่อไป (ตามเอกสารลําดับที่ 6) 
 
 



 

เอกสารล าดับที่ 1  ตัวอย่างการขอสงวนเอกสารราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

เอกสารล าดับที่ 2  เสนอหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากรพิจารณาเอกสารดังกล่าว  

 
 
 



 

เอกสารล าดับที่ 3  บัญชีเอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติขอสงวนไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารล าดับที่ 4  ผลการพิจารณาของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

 
 



 

เอกสารล าดับที่ 5 ชี้แจงเหตุผลการไม่ส่งมอบเอกสารที่ขอสงวนและขอความเห็นชอบท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารล าดับท่ี 6  หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี ให้ความเห็นชอบท าลายเอกสาร 
   
 

 
 



 

การส่งมอบเอกสารขอสงวน 

เมื่อหน่วยงานได้รับหนังสือแจ้งตอบผลการพิจารณา จากหอจดหมายเหตุแห่งชาติจังหวัด
สุพรรณบุรี ให้หน่วยงานจัดทําหนังสือส่งมอบพร้อมเอกสาร ตามรายการที่จดหมายเหตุแห่งชาติ    
ขอสงวนไว้ และรอหนังสือแจ้งตอบผลการตรวจรับเอกสารว่าถูกต้องครบถ้วน ตามรายการที่ขอสงวน
จากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรีเสียก่อนจึงจะดําเนินการทําลายเอกสารได้ 

การส่งมอบเอกสารขอสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้หน่วยงานปฏิบัติตามข้ันตอน 
การเตรียมการส่งมอบเอกสารที่แนบไปกับหนังสือแจ้งตอบ  ผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารของ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ดังนี ้
 1. ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจ้งตอบผลการพิจารณาของหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิ
จังหวัดสุพรรณบุรี 

2. คัดเลือกเอกสารตามรายการที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี ขอสงวนไว้ 
 3. เอกสารทุกรายการกรุณาเขียนหมายเลขแผ่นที่ ลําดับที่ ให้ตรงตามบัญชี โดยเขียนไว้บน      
ปกแฟูม หรือในที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เพื่อความสะดวกรวดเร็วแก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัด
สุพรรณบุรี  ในการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบว่าถูกต้องตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่      
ในกรณีที่หน่วยงานส่งบัญชีมาพรอ้มกันหลายหน่วยงาน  โปรดระบุเอกสารรายการนั้นว่าเป็นเอกสาร
ของหน่วยงานใด เช่น เอกสาร กองคลัง บัญชี แผ่นที่ 6 ลําดับที่ 205 เอกสารของแต่ละหน่วยงาน
ควรแยกไว้ไม่ให้ปะปนกัน เพื่อสะดวกในการตรวจสอบเอกสารในภายหลัง 
 4. เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วกรุณามัด หรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย เพื่อปูองกัน 
การสูญหายในขณะทําการขนย้าย 
 5. ในกรณีที่หน่วยงานไม่สามารถจัดส่งเอกสารบางรายการ ตามที่หอจดหมายเหตแุห่งชาต ิ
จังหวัดสุพรรณบุรีขอสงวนไว้ ให้ช้ีแจงเหตุผลในหนังสือนําส่งด้วย 
 6. หากเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายมาส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัด 
สุพรรณบุรี หน่วยงานควรแจ้งให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติทราบล่วงหน้า เพื่อจะได้จัดเตรียมสถานที่และ
เจ้าหน้าที่ไว้ให้พร้อมที่จะอํานวยความสะดวกในการส่งมอบ 

 

 

 

 

 



 

2.  ปัญหาและอุปสรรคในการเก็บและท าลายเอกสาร 
 เจ้าหน้าที่ไม่ได้ให้ความใส่ใจในการเก็บและทําลายเอกสาร หนังสือของทางราชการให้เป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 เอกสาร
ที่หมดความจําเป็นต้องใช้ ทําให้มีปริมาณเอกสารมากเกินไป 
แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 ผู้บังคับบัญชาทุกระดับควรกํากับให้บุคลากรในสังกัดให้ดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 เป็นประจําทุกปี 

3.  หน่วยงานไม่มีการวางแผน การคัดแยก การจัดเก็บ  
 หน่วยงานไม่มีการวางแผน การคัดแยก การจัดเก็บ ระยะเวลาในการเก็บที่แน่นอนทําให้ 
เจ้าหน้าที่ต้องคอยเก็บเอกสารไว้ในแต่ละปีค่อนข้างมาก ทําให้พื้นที่ในการจัดเก็บไม่เพียงพอ 
แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 ควรกําหนดระยะเวลาในการเก็บ และทําลายที่แน่นอน องค์กรหรือหน่วยงานควรจะต้อง
วางแผนในการจัดเก็บและทําลาย ซึ่งจะต้องเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  เพื่อให้ทราบว่าหนังสือหรือเอกสารฉบับใดจะต้องเก็บไว้นาน
เท่าใด และเมื่อไหร่จะต้องทําลาย ทั้งนี้จะช่วยลดปริมาณเอกสารที่ไม่จําเป็นต้องใช้ลง ซึ่งจะช่วย
ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารได้ 

4.  เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก 
 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก เจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่สามารถ
ค้นหาเอกสารได้ หรือหาไม่เจอ ต้องใช้เวลานานในการค้นหา 
แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 ฝึกอบรมบุคลากรที่มีอยู่แล้วให้มีความรู้  ความสามารถในการดูแลจัดการเอกสารตาม
ระเบียบงานสารบรรณอย่างถูกวิธี และเป็นระบบ เพื่อจะได้ทํางานอย่างต่อเนื่อง 

5.  เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ในการจัดเก็บเอกสาร 
 เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ในการจัดเก็บเอกสารเท่าที่ควรหรือขาดการจัดหมวดหมู่เอกสารให้  
ง่ายต่อการค้นหา และไม่สามารถจําแนกลักษณะของเอกสารที่จะนําไปทําลายได้ 
แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ ให้มีความรู้  และปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย             
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  เพื่อให้สามารถจําแนกลักษณะของเอกสาร
สามารถแยกเอกสารได้เป็นหมวดหมู่เจ้าหน้าที่ต้องเข้าใจ และตัดสินใจว่าจะเก็บเอกสารใดไว้บ้าง 
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 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 



 หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 



 หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
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  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
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   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
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  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 
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ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 
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  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์  ความคุมคา  และการลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ  มีความรวดเร็ว  
มีประสิทธภิาพ  และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๕  ในกรณีที่กฎหมาย  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพิ่มนิยามคําวา  “อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่นแมเหล็กไฟฟา  
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการ 
ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวานั้น 



 หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสือ่สาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
  ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  และ
ส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐาน
การสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  ส่ือใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  เชน  แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก  แผนซีดี-อานอยางเดียว  
หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค  เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ัง
และใหผูรับแจงตอบรับ  เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  และสวนราชการผูสง 
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร  เวนแตกรณีเปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร  ใหทําเอกสาร
ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปน 
ตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ  ๔๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๔๑  หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐ ใหยกเลิกความในขอ  ๕๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บ 
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษา  
คนควา  วิจัย  ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด
ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  
เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา  และไมมีความจําเปนตองใชประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ  อีก  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  หรือ  ๕  ป  แลวแตกรณ ี 
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนงัสือที่มีอายุครบ  ๒๐  ป  นับจากวันที่ไดจัดทาํข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 



 หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว
เปนอยางอื่น 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  อยางนอย
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  
ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบบั 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 



 หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบยีบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี)” 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
พันตํารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 



 หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๓๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   ธันวาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๓)   

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 

 

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อระบุตําแหน่ง  ประเภทตําแหน่ง  และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน  และพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้สอดคล้องกับตําแหน่ง  ประเภทตําแหน่ง  และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นนั้นรวมทั้งกําหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นมีหน้าที่ทําสําเนาหนังสือและ
รับรองสําเนาหนังสือนั้นได้ด้วย   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๓)  
พ.ศ.  ๒๕๖๐”  

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ  ๓๑  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 
“สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคํารับรองว่า  สําเนาถูกต้อง  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  หรือพนักงานราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ทําสําเนาหนังสือนั้น 
ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  ตําแหน่ง  และวัน  เดือน  ปีที่รับรอง  ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” 

ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ  ๖๗  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 

“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่น 
ที่เทียบเท่า” 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๕  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 



ระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

พ.ศ.๒๕๔๔
     

 โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖ วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ อันเป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิ

และเสรีภาพของบุคคลในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการซึ่งมาตรา๕๘และมาตรา๒๙ของรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติให้วางระเบียบไว้  

ดังต่อไปนี้

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า“ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๔”

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป

 ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอื่นใด ในส่วนที่กำหนด 

ไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน

 ข้อ ๔ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด๑

บททั่วไป

 ข้อ ๕ ในระเบียบนี้

 “ขอ้มลูขา่วสารลบั”หมายความวา่ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา๑๔หรอืมาตรา๑๕ทีม่คีำสัง่

ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับ

การดำเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน  ซึ่งมีการกำหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือ

ชั้นลับที่สุดตามระเบียบนี้โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 



 “ประโยชน์แห่งรัฐ” หมายความว่า การดำเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะหรือ

ประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศ

หรือระหว่างประเทศ การป้องกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การพลังงาน 

และสิ่งแวดล้อม

 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”หมายความว่า

 (๑) หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล สำหรับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง

กลาโหมให้หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อสำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

กรมราชองครักษ์กองบัญชาการทหารสูงสุดกองทัพบกกองทัพเรือและกองทัพอากาศ

 (๒) ผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับราชการส่วนภูมิภาค

 (๓) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี

ประธานสภาตำบล ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล นายกเมืองพัทยา หรือตำแหน่ง 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันแล้วแต่กรณีสำหรับราชการส่วนท้องถิ่น

 (๔) ผู้บริหารกิจการของรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ สำหรับงานของรัฐวิสาหกิจ

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

 “การปรับชั้นความลับ” หมายความว่า การลดหรือเพิ่มชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ

และให้หมายความรวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วย

 ข้อ ๖ ทุกห้าปีเป็นอย่างน้อย ให้นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติการตาม

ระเบียบนี้และพิจารณาแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ให้เหมาะสม

 ข้อ ๗ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานของตน

และอาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค 

ในกรณีที่สามารถมอบอำนาจได้ตามกฎหมาย

 ผู้มีหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารลับให้ปลอดภัย การให้บุคคลใดเข้าถึง 

ข้อมูลข่าวสารลับหรือการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใดต้องกระทำโดยระมัดระวัง ในกรณีจำเป็น 

ให้กำหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติให้เหมาะสมแก่กรณี  โดยคำนึงถึงการรักษาความลับและประสิทธิภาพ 

ในการดำเนินการตามระเบียบนี้

 ข้อ ๘ บุคคลที่จะเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับในชั้นความลับใด จะต้องเป็นบุคคลที่ผู้บังคับ

บัญชามอบหมายความไว้วางใจและให้เข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับได้เฉพาะเรื่องที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น

๑๐๘๓



 ข้อ ๙ ในกรณีที่เห็นเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจขอให้องค์การรักษา

ความปลอดภัยช่วยตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ของเจ้าหน้าที่ของตนที่เกี่ยวข้องกับชั้นความลับได้

 ข้อ ๑๐ ในการดำเนินงานของคณะกรรมการใด ๆ ถ้าคณะกรรมการมีมติกำหนด 

ชั้นความลับไว้เช่นใด ให้เลขานุการดำเนินการตามนั้นและให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าสังกัดของ

เลขานุการดำเนินการต่อไปให้ถูกต้องตามระเบียบนี้ด้วย

 ถ้าคณะกรรมการคณะใดมีฝ่ายเลขานุการซึ่งมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐให้ประธาน

กรรมการทำหน้าที่เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและให้นำระเบียบนี้มาใช้บังคับโดยอนุโลม

ส่วนที่๑

องค์การรักษาความปลอดภัย

 ข้อ ๑๑ องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ได้แก่

   (๑) สำนักข่าวกรองแห่งชาติ สำนักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษา 

ความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน

   (๒) ศนูยร์กัษาความปลอดภยักองบญัชาการทหารสงูสดุ เปน็องคก์ารรกัษา

ความปลอดภัยฝ่ายทหาร

ส่วนที่๒

ประเภทชั้นความลับ

 ข้อ ๑๒ ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับแบ่งออกเป็น๓ชั้นคือ

   (๑) ลับที่สุด(TOPSECRET)

   (๒) ลับมาก(SECRET)

   (๓) ลับ(CONFIDENTIAL)

 ข้อ ๑๓ ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง 

บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด

 ข้อ ๑๔ ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง 

บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง

 ข้อ ๑๕ ลับ หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน

จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ

๑๐๘๔



หมวด๒
การกำหนดชั้นความลับ

ส่วนที่๑
ผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับ

 ข้อ ๑๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการกำหนดชั้นความลับ 

พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบการกำหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร

ประเภทใดและเพราะเหตุใด ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชา

หรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาคในกรณีที่สามารถมอบอำนาจได้ตามกฎหมาย

 ข้อ ๑๗ ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีอำนาจกำหนดชั้น 

ความลับเป็นการชั่วคราวได้และให้รีบเสนอต่อผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับเพื่อสั่งการเกี่ยวกับการกำหนด

ชั้นความลับต่อไปทันที

 การกำหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกัน 

ให้กำหนดชั้นความลับเท่ากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น

 ในกรณีที่กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับต่ำ แต่จำเป็นต้องอ้างอิงข้อความ 

จากข้อมูลข่าวสารที่มีชั้นความลับสูงกว่า ต้องพิจารณาถึงเนื้อหาที่อ้างถึงนั้นว่าจะไม่ทำให้ข้อมูลข่าวสาร 

ที่ชั้นความลับสูงกว่ารั่วไหล

 ข้อ ๑๘ ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการกำหนดชั้นความลับของข้อมูล 

ข่าวสารลับไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  แต่ถ้าเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้น 

บางส่วนมีชั้นความลับสูงกว่าชั้นความลับของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ในทะเบียน

ควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบัและบนัทกึเหตผุลละเอยีดหรอืเหตผุลสว่นทีม่ชีัน้ความลบัสงูกวา่ดงักลา่วแยกออกมา

โดยเก็บไว้ระหว่างใบปกข้อมูลข่าวสารลับกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น

 ข้อ ๑๙ การกำหนดใหข้อ้มลูขา่วสารลบัอย่ใูนชัน้ความลบัใด ใหพ้จิารณาถงึองคป์ระกอบ

ต่อไปนี้เช่น

   (๑) ความสำคัญของเนื้อหา

   (๒) แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร

   (๓) วิธีการนำไปใช้ประโยชน์

   (๔) จำนวนบุคคลที่ควรรับทราบ

   (๕) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย

   (๖) หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ

๑๐๘๕



 ข้อ ๒๐ ในกรณีเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะกำหนดระเบียบการใด 

เพือ่ปฏบิตัเิพิม่เตมิจากระเบยีบนีก้ไ็ด้และถา้หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัเหน็วา่การปฏบิตัติามระเบยีบนีใ้นเรือ่งใด

จะก่อให้เกิดความยุ่งยากโดยไม่เหมาะสม หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะกำหนดวิธีการรักษาความลับในเรื่อง

นั้นด้วยวิธีการอื่นที่มีประสิทธิภาพเท่ากันหรือดีกว่าแทนได้

ส่วนที่๒

การแสดงชั้นความลับ

 ข้อ ๒๑ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้ตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่กว่า 

ตัวอักษรธรรมดาโดยใช้สีแดงหรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน

 ข้อ ๒๒ การแสดงชั้นความลับให้ปฏิบัติดังนี้

   (๑) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลับที่กลางหน้ากระดาษ 

ทัง้ดา้นบนและดา้นลา่งของทกุหนา้เอกสารนัน้ถา้เอกสารเขา้ปกใหแ้สดงไวท้ีด่า้นนอกของปกหนา้ปกหลงัดว้ย 

   (๒) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนที่ แผนภูมิ แผนผัง

และสำเนาสิ่งของดังกล่าวนั้น ให้แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ (๑) ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ให้

แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย

   (๓) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นจานบันทึก แถบบันทึก ฟิล์มบันทึกภาพ 

ทุกประเภทหรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ ให้แสดงชั้นความลับไว้ 

ที่ต้นและปลายม้วนฟิล์มหรือต้นและปลายของข้อมูลข่าวสารหรือบนวัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุถ้าไม่สามารถ

แสดงชั้นความลับไว้ในที่ดังกล่าวได้ให้เก็บในกล่องหรือหีบห่อซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น

ส่วนที่๓

การปรับชั้นความลับ

 ข้อ ๒๓ การปรับชั้นความลับ ต้องกระทำโดยผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับของ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

 ในกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องเห็นควรให้ทำการปรับชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับใด

ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทำการปรับชั้นความลับและแจ้งให้หน่วยงานของรัฐอื่นที่ได้รับการแจกจ่ายทราบ

เพื่อให้มีการแก้ไขชั้นความลับโดยทั่วกันด้วย

 ผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีอำนาจปรับชั้นความลับได้เมื่อพิจารณาเห็นว่าการกำหนดชั้น

ความลับไม่เหมาะสมแต่ต้องแจ้งให้ผู้กำหนดชั้นความลับเดิมทราบ

๑๐๘๖



 ถ้าสามารถกำหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลับล่วงหน้าได้ ให้หน่วยงานเจ้าของ 

เรื่องเดิมแสดงข้อความการปรับชั้นความลับไว้บนปกหน้าหรือหน้าแรกของข้อมูลข่าวสารแต่ละฉบับ 

โดยแสดงไวใ้กลก้บัเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบัเดมิ เพือ่ใหท้ราบวา่เมือ่ถงึกำหนดเวลาทีร่ะบไุวล้ว่งหนา้นัน้ 

จะปรับชั้นความลับได้โดยไม่ต้องยืนยันให้ทราบอีก

 การแก้ไขชั้นความลับ ให้ขีดฆ่าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมแล้วแสดงเครื่องหมาย 

ชั้นความลับที่กำหนดใหม่ (ถ้ามี) ไว้ใกล้กับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนข้อมูลข่าวสารดังกล่าว 

และให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับนั้นไว้ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด้วย  ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐจะกำหนดให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับไว้ที่หน้าแรกของเอกสารหรือที่แสดงชั้นความลับ

ตามข้อ๒๒(๓)แล้วแต่กรณี

 ข้อ ๒๔ ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมี 

คำวินิจฉัยให้เปิดเผยโดยไม่มีข้อจำกัดหรือเงื่อนไขใด ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว

เว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อศาลและศาลมีคำสั่งหรือคำพิพากษาเป็นอย่างอื่น

หมวด๓
การทะเบียน

ส่วนที่๑
นายทะเบียน

 ข้อ ๒๕ ใหห้วัหนา้หนว่ยงานของรฐัแตง่ตัง้เจา้หนา้ทีค่วบคมุและรบัผดิชอบการดำเนนิการ

เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”

และจะแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับตามความเหมาะสมด้วยก็ได้

 ให้ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับมีอำนาจหน้าที่ปฏิบัติการแทนนายทะเบียนข้อมูล 

ข่าวสารลับตามที่ได้รับมอบหมาย

 ข้อ ๒๖ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับมีหน้าที่ดังนี้

   (๑) ดำเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามระเบียบนี้

   (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วตามระเบียบนี้ 

และบรรดาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย

   (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วย 

นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอื่นๆที่ติดต่อเกี่ยวข้องกันเป็นประจำ

   (๔) ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่กำหนดในระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ เพื่อกำหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสม

และความรับผิดชอบ

๑๐๘๗



   (๕) ปฏบิตังิานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้มลูขา่วสารลบัตามทีก่ำหนดไวใ้นระเบยีบน้ี

หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

 ข้อ ๒๗ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยต้องจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ

ประกอบด้วยทะเบียนรับทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับแยกต่างหากจากทะเบียนงาน

สารบรรณตามปกติของหน่วยงานของรัฐ

 ทะเบียนรับ ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้

 ทะเบยีนสง่ ใชส้ำหรบับนัทกึรายละเอยีดของขอ้มลูขา่วสารลบัทีส่ง่ออกนอกบรเิวณหนว่ยงาน

 ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้สำหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ 

ที่หน่วยงานจัดทำขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูล 

ข่าวสารลับนั้น

 ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย

 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายก

รัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

 ข้อ ๒๘ ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะจัดให้มีระบบทะเบียนข้อมูล

ข่าวสารลับขึ้นในหน่วยงานส่วนย่อยด้วยก็ได้ และให้นำความในข้อ๒๕ ข้อ๒๖ และข้อ๒๗มาใช้บังคับ

โดยอนุโลม

ส่วนที่๒

การตรวจสอบ

 ข้อ ๒๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ และเจ้าหน้าที่อื่นอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ

ทำการตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียนนี้และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ใน

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐนั้นทราบและสั่งการต่อไป

 ข้อ ๓๐ เมื่อสงสัยว่าบุคคลที่ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับได้รู้หรืออาจ 

รู้ถึงข้อมูลข่าวสารลับหรือเมื่อสงสัยว่ามีการละเมิดการรักษาความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า

 คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหนึ่งต้องเป็นผู้ซึ่งมิได้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบตามข้อ๒๙

๑๐๘๘



หมวด๔

การดำเนินการ

ส่วนที่๑

การจัดทำ

 ข้อ ๓๑ การดำเนินการใดๆเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับในทุกขั้นตอนให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรฐักำหนดจำนวนเจา้หนา้ทีท่ีเ่กีย่วขอ้งเพยีงเทา่ทีจ่ำเปน็ตอ่ภารกจิและจำกดัใหท้ราบเทา่ทีจ่ำเปน็เทา่นัน้

 ข้อ ๓๒ ข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒๒ (๑) ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง 

เลขที่ชุดของจำนวนชุดทั้งหมด และเลขที่หน้าของจำนวนหน้าทั้งหมดไว้ทุกหน้าของข้อมูลข่าวสารลับ 

ทั้งนี้จะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อยไว้ด้วยก็ได้

 ข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒๒ (๓) ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องและเลขที่ชุด 

ของจำนวนชุดทั้งหมดไว้ที่กล่องหรือหีบห่อของข้อมูลข่าวสารลับนั้น ทั้งนี้ จะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อย 

ไว้ด้วยก็ได้

ส่วนที่๒

การสำเนาและการแปล

 ข้อ ๓๓ การสำเนา การแปลเอกสาร การเข้ารหัส หรือการถอดรหัสข้อมูลข่าวสารลับ

ตอ้งบนัทกึจำนวนชดุยศชือ่ตำแหนง่ของผูด้ำเนนิการและชือ่หนว่ยงานของรฐัทีจ่ดัทำไวท้ีข่อ้มลูขา่วสารลบั

ฉบับต้นที่ตนครอบครองและที่ฉบับสำเนาฉบับคำแปลฉบับเข้ารหัสหรือฉบับถอดรหัสแล้วแต่กรณีด้วย

 การบันทึกตามวรรคหนึ่งผู้ดำเนินการจะจัดทำโดยใช้รหัสลับก็ได้

ส่วนที่๓

การโอน

 ข้อ ๓๔ การ โอนขอ้มลูขา่วสารลบัระหวา่งหนว่ยงานของรฐัหรอืการ โอนภายในหนว่ยงาน

เดียวกัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดทำบันทึกการ โอนและการรับโอนไว้เป็นหลักฐาน และให้ 

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับจดแจ้งการ โอนข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล 

ขา่วสารลบัดว้ย 

๑๐๘๙



ส่วนที่๔

การส่งและการรับ

 ข้อ ๓๕ การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับ 

ต้องใช้ใบปกข้อมูลข่าวสารลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

 แบบใบปกขอ้มลูขา่วสารลบัใหเ้ปน็ไปตามทีน่ายกรฐัมนตรกีำหนดโดยประกาศในราชกจิจานเุบกษา

 ข้อ ๓๖ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะ

ทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง

 บนซองหรือภาชนะชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่ง ชื่อหรือตำแหน่งผู้รับ และ 

หน่วยงานผู้ส่งพร้อมทั้งทำเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง

 บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะชั้นใน 

แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ

 ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี

จำนวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน 

หรือยกเลิกชั้นความลับหรือทำลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว

 แบบใบตอบรับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

 ข้อ ๓๗ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศโดย 

เจ้าหน้าที่นำสาร ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอำนาจอนุญาต 

ให้กระทำได้และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก

 การส่งข้อมูลข่าวสารลับตามวรรคหนึ่งจะจัดให้มีผู้อารักขาการนำสารด้วยก็ได้

 ข้อ ๓๘ เจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสารมีหน้าที่ดังนี้

   (๑) รักษาความปลอยภัยของข้อมูลข่าวสารลับตลอดเวลาที่นำออกนอก

บริเวณหน่วยงานและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความดูแลให้ปลอดภัย

   (๒) จดัสง่ขอ้มลูขา่วสารลบัแกน่ายทะเบยีนขอ้มลูขา่วสารลบั ถา้นายทะเบยีน

ขอ้มลูขา่วสารลบัหรอืผูป้ฏบิตักิารแทนไมอ่ยูห่รอืไมอ่าจปฏบิตัหินา้ทีไ่ดใ้หส้ง่ขอ้มลูขา่วสารลบันัน้แกผู่ร้บัตาม

จ่าหน้า ถ้าผู้รับตามจ่าหน้าไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นำข้อมูลข่าวสารลับกลับมาเก็บรักษาที่ 

หน่วยงานของตน และแจ้งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ

๑๐๙๐



หรือในกรณีที่สถานที่นำส่งอยู่ห่างจากหน่วยงานของรัฐที่ส่งและไม่สามารถเดินทางกลับภายในวันเดียวกันได้

ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่าจะส่งมอบแก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้รับตามจ่าหน้า 

แล้วแต่กรณี

 ในกรณทีีเ่จา้หนา้ทีน่ำสารไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด้ ใหผู้อ้ารกัขาการนำสารปฏบิตัหินา้ทีแ่ทน

และให้รายงานนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทราบโดยเร็ว

 ข้อ ๓๙ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง 

การต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลมหรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้

 ข้อ ๔๐ การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศจะส่งทาง

โทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอื่นใดก็ได้ แต่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐก่อน

 กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามคำแนะนำขององค์การรักษาความปลอดภัย

 ข้อ ๔๑ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ

ให้รีบส่งข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ

 ข้อ ๔๒ ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ 

ผู้นำส่ง หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะ 

ดำเนินการอย่างอื่น

 ในกรณีที่ผู้รับยังไม่สามารถดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับต่อไปได้ ให้ผู้รับนำข้อมูล

ข่าวสารลับที่ได้รับไปเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงาน 

ของรัฐนั้นกำหนด

 ข้อ ๔๓ ในกรณีที่เป็นการส่งแก่ผู้รับตามจ่าหน้า ให้ผู้รับตามจ่าหน้าแจ้งต่อนายทะเบียน

ข้อมูลข่าวสารลับเพื่อให้ลงทะเบียนในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับโดยไม่ชักช้า

ส่วนที่๕

การเก็บรักษา

 ข้อ ๔๔ การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย

และให้กำหนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะตามคำแนะนำขององค์การ 

รักษาความปลอดภัย

๑๐๙๑



ส่วนที่๖

การยืม

 ข้อ ๔๕ การใหย้มืขอ้มลูขา่วสารลบัใหห้วัหนา้หนว่ยงานของรฐัหรอืผูซ้ึง่หวัหนา้หนว่ยงาน

ของรัฐมอบหมายพิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ดำเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้

หรือไม่

 ถ้าเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอื่นเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

การใหย้มืตอ้งไดร้บัอนญุาตจากหนว่ยงานเจา้ของเรือ่งนัน้กอ่นเวน้แตผู่ย้มืจะเปน็หนว่ยงานเจา้ของเรือ่งนัน้เอง 

 ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทำบันทึกการยืม พร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียน

ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย

 แบบบันทึกการยืมให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

ส่วนที่๗

การทำลาย

 ข้อ ๔๖ ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหลอันจะ

ก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับ 

ชั้นลับที่สุดนั้นได้หากพิจารณาเห็นว่ามีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทำลาย

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได้ 

ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา

 ในการสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย

ข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการและ 

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการและเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ทำลายข้อมูล 

ข่าวสารลับเสร็จแล้ว ให้จดแจ้งการทำลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดทำใบรับรอง 

การทำลายข้อมูลข่าวสารลับด้วยใบรับรองการทำลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี

 ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอาจเสนอต่อนายกรัฐมนตรี

เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การใช้ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือกำหนดให้การใช้ดุลพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐต้องได้รับความเห็นชอบจากบุคคลใดก่อนก็ได้

 แบบใบรับรองการทำลายข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา

๑๐๙๒



ส่วนที่๘

การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน

 ข้อ ๔๗ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน โดยมีแผนการ 

เคลื่อนย้าย แผนการพิทักษ์รักษา และแผนการทำลายข้อมูลข่าวสารลับ เพื่อนำมาปฏิบัติเป็นลำดับชั้น 

ตามความรุนแรงของสถานการณ์

ส่วนที่๙

กรณีสูญหาย

 ข้อ ๔๘ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริง 

ที่เกี่ยวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพื่อดำเนินการต่อไป และให้นายทะเบียนข้อมูล 

ข่าวสารลับบันทึกการที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย

ส่วนที่๑๐

การเปิดเผย

 ข้อ ๔๙ ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐตามมาตรา ๒๐ (๑) 

แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีคำสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับใด 

โดยมีข้อจำกัดหรือเงื่อนไขเช่นใดให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับนั้นได้ตามข้อจำกัดหรือเงื่อนไขที่กำหนด

 ข้อ ๕๐ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไว้ ให้เจ้าหน้าที่

ของรัฐที่เกี่ยวข้องสามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เว้นแต่เจ้าหน้าที่นั้นได้รู้หรือควรจะรู้ข้อเท็จจริงว่า

ข้อมูลข่าวสารนัั้นได้มีการกำหนดชั้นความลับไว้แล้ว

บทเฉพาะกาล

 ข้อ ๕๑ ให้เอกสารลับตามชั้นความลับที่มีอยู่ก่อน ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา 

ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้โดยเอกสารลับชั้นปกปิดให้ถือว่า 

มีชั้นความลับอยู่ในชั้นลับนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ

 แบบใบปกของเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗

ให้คงใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด

๑๐๙๓



 แบบเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 

ซึ่งมีอยู่ก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับให้ใช้ได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้

 ให้นายทะเบียนเอกสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วย

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน

ข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้

 ให้เจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสารที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วยการรักษา 

ความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ.๒๕๑๗เป็นเจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสารตามระเบียบนี้

 ข้อ ๕๒ ภายในหกเดือนนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ

   (๑) ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้จัดทำมาแล้วเกินยี่สิบปี และมีการกำหนดชั้น 

ความลับไว้ ถ้ามิได้มีการกำหนดชั้นความลับใหม่เป็นรายชิ้นและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ 

ที่เกี่ยวข้องทราบถึงการกำหนดให้เป็นข้อมูลข่าวสารลับต่อไปให้ถือว่าชั้นความลับนั้นเป็นอันยกเลิก

   (๒) ให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและกำหนดชั้นความลับของข้อมูล 

ข่าวสารที่ตนจัดทำขึ้นภายในยี่สิบปีก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับให้แล้วเสร็จทั้งหมด

 หากหน่วยงานของรัฐแห่งใดมีเหตุจำเป็นไม่อาจจัดทำได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดตาม 

วรรคหนึ่งให้ขอขยายระยะเวลาต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

 ข้อ ๕๓ ให้องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือนและองค์การรักษาความปลอดภัย

ฝ่ายทหารประสานการปฏิบัติในการจัดให้มีหลักเกณฑ์ วิธีการและคำแนะนำการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวข้องตามความจำเป็นและงบประมาณ

 

   ให้ไว้ณวันที่๕กุมภาพันธ์พ.ศ.๒๕๔๔

(ลงชื่อ)ชวนหลีกภัย

     (นายชวนหลีกภัย)

นายกรัฐมนตรี

 

๑๐๙๔



พระราชบัญญัติ 
ขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 
--------------------------------------------- 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ใหไว ณ วันที่ ๒ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๐ 

เปนปที่ ๕๒ ในรัชกาลปจจุบัน 
 

 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ ใหประกาศวา 
 โดยที่เปนการสมควรใหมีกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 
 จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ  ใหตราพระราชบัญญัติขึ้นไวโดยคําแนะนําและยินยอมของรัฐสภา
ดังตอไปนี้ 
 มาตรา  ๑    พระราชบัญญัติน้ีเรียกวา  “พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐” 
 มาตรา  ๒    พระราชบัญญัติน้ีใหใชบังคับเม่ือพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเปนตนไป 
 มาตรา  ๓    บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอื่น  ในสวนที่บัญญัติไวแลวใน
พระราชบัญญัติน้ี  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับบทแหงพระราชบัญญัติน้ีใหใชพระราชบัญญัติน้ีแทน 
 มาตรา  ๔   ในพระราชบัญญตัิน้ี 
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล  หรือสิ่งใดๆ  ไมวา
การสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะไดจัดทําไวในรูป
ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 



 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น  
รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา  ผูซึ่งปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน  
การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทํางาน  บรรดาที่มีชื่อของผู
น้ันหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูน้ันได  เชน  ลายพิมพน้ิวมือ  แผนบันทึก
ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแก
กรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยู 
ในประเทศไทย  และนิติบุคคลดังตอไปนี้ 
 (๑) บริษัทหรือหางหุนสวนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแกผูถือ ใหถือวา
ใบหุนน้ันคนตางดาวเปนผูถือ 
 (๒) สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 (๓) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงคเพ่ือประโยชนของคนตางดาว 
 (๔) นิติบุคคลตาม  (๑) (๒) (๓)  หรือนิติบุคคลอื่นใดที่มีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเปน
คนตางดาว 
  นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง  ถาเขาไปเปนผูจัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคลอื่น  ให
ถือวาผูจัดการหรือกรรมการ  หรือสมาชิก  หรือเจาของทุนดังกลาวเปนคนตางดาว 
 มาตรา ๕ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี และมีอํานาจออกกฎกระทรวง  เพ่ือ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 
 กฎกระทรวงนั้น  เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได 
 มาตรา  ๖  ใหจัดตั้งสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการขึ้นในสังกัดสํานักงานปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรี  มีหนาที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการและธุรการใหแกคณะกรรมการและ



คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร  ประสานงานกับหนวยงานของรัฐ  และใหคําปรึกษาแก
เอกชนเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 
 
 

หมวด  ๑ 
การเปดเผยขอมูลขาวสาร 

_______________ 
 
 มาตรา  ๗  หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษา 
 (๑) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (๒) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (๓) สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (๔) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําสั่ง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ  ทั้งน้ี เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนที่เก่ียวของ 
 (๕) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพน้ันก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
 ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือจําหนาย

จายแจก ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นสมควร 
 มาตรา  ๘  ขอมูลขาวสารที่ตองลงพิมพตามมาตรา  ๗ (๔)  ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
จะนํามาใชบังคับในทางที่ไมเปนคุณแกผูใดไมได  เวนแตผูน้ันจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมา
กอนแลวเปนเวลาพอสมควร    
 มาตรา  ๙  ภายใตบังคับมาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสาร
ของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได   ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑและวิธีการที่
คณะกรรมการกําหนด 
 (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคําสั่งที่
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  ๗ (๔) 



 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
 (๔) คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 
 (๕) สิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ
จัดทําบริการสาธารณะ 
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
ทั้งน้ี ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
 (๘) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง  ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา  
๑๔ หรือมาตรา  ๑๕ อยูดวย  ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสาร
น้ัน 
 บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํา
รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมี
รายไดนอยประกอบดวย  ทั้งน้ี เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอื่น 
  คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 
  มาตรา  ๑๐  บทบัญญัติมาตรา  ๗  และมาตรา  ๙  ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะกําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอื่น 
   มาตรา  ๑๑  นอกจากขอมูลขาวสารของราชการที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือที่จัดไวให
ประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือที่มีการจัดใหประชาชนไดคนควาตามมาตรา ๒๖ แลว ถาบุคคลใดขอขอมูล
ขาวสารอื่นใดของราชการและคําขอของผูน้ันระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควร ให
หนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร  เวนแตผูน้ันขอจํานวน
มากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
 ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย  หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ใหหรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 
 ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารที่มีอยูแลวใน

สภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก  รวบรวม  หรือจัดใหมีขี้นใหม เวนแต
เปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารที่บันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบ
คอมพิวเตอร  หรือระบบอื่นใด  ทั้งน้ี ตามที่คณะกรรมการกําหนด  แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีที่ขอ



น้ันมิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา  และเปนเรื่องที่จําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูน้ันหรือ
เปนเรื่องที่จะเปนประโยชนแกสาธารณะ  หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 
 บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐที่จะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใดขึ้นใหม

ใหแกผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาที่ตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว 
 ใหนําความในมาตรา  ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสารให
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
 มาตรา  ๑๒  ในกรณีที่มีผูยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๑  แมวาขอมูลขาวสารที่
ขอจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้นหรือจะอยูในความ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอื่นก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐที่รับคําขอใหคําแนะนํา เพ่ือไปยื่นคําขอ
ตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 
 ถาหนวยงานของรัฐผูรับคําขอเห็นวาขอมูลขาวสารที่มีคําขอเปนขอมูลขาวสารที่จัดทําโดยหนวยงานของ

รัฐแหงอื่น และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบที่กําหนดตามมาตรา  ๑๖  ใหสงคําขอน้ันใหหนวยงาน
ของรัฐผูจัดทําขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคําสั่งตอไป 



  มาตรา  ๑๓  ผูใดเห็นวาหนวยงานของรัฐไมจัดพิมพขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ หรือไมจัดขอมูล
ขาวสารไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา ๙ หรือไมจัดหาขอมูลขาวสารใหแกตนตามมาตรา ๑๑ หรือฝา
ฝน หรือไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี หรือปฏิบัติหนาที่ลาชาหรือเห็นวาตนไมไดรับความสะดวกโดยไมมี
เหตุอันสมควร ผูน้ันมีสิทธิรองเรียนตอคณะกรรมการ เวนแตเปนเรื่องเกี่ยวกับการมีคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูล
ขาวสารตามมาตรา  ๑๕  หรือคําสั่งไมรับฟงคําคัดคานตามมาตรา  ๑๗  หรือคําสั่งไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือ
ลบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา ๒๕ 
 ในกรณีที่มีการรองเรียนตอคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง  คณะกรรมการตองพิจารณาใหแลวเสร็จ
ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับคํารองเรียน  ในกรณีที่มีเหตุจําเปนใหขยายเวลาออกไปได  แตตองแสดง
เหตุผลและรวมเวลาทั้งหมดแลวตองไมเกินหกสิบวัน 
 

หมวด  ๒ 
ขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย 
_______________ 

 
 มาตรา  ๑๔  ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริยจะ
เปดเผยมิได 
 มาตรา  ๑๕  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ หนวยงานของรัฐหรือ
เจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ  
ประโยชนสาธารณะ  และประโยชนของเอกชนที่เก่ียวของประกอบกัน 
 (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ  ความสัมพันธระหวางประเทศ   
และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
 (๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ  หรือไมอาจสําเร็จตามวัตถุประสงค
ได  ไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี  การปองกัน  การปราบปราม  การทดสอบ  การตรวจสอบ  หรือการรู
แหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
 (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด  แตทั้งน้ีไม
รวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง  หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการทําความเห็นหรือ
คําแนะนําภายในดังกลาว 
 (๔) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหน่ึงบุคคลใด 



 (๕) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซ่ึงการเปดเผยจะเปนการรุกล้ําสิทธิสวนบุคคล
โดยไมสมควร 
 (๖) ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย  หรือขอมูลขาวสารที่มีผูใหมาโดยไม
ประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอื่น 
 (๗) กรณีอื่นตามที่กําหนดใหพระราชกฤษฎีกา 
 คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเงื่อนไขอยางใดก็ได  แตตองระบุไวดวยวาที่
เปดเผยไมไดเพราะเปขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และใหถือวาการมีคําสั่งเปดเผยขอมูล
ขาวสารของราชการเปนดุลพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา  แตผูขออาจ
อุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามที่กําหนดในพระราชบัญญัติน้ี 
 มาตรา  ๑๖ เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติวาขอมูลขาวสารของราชการจะเปดเผยตอบุคคลใด
ไดหรือไมภายใตเงื่อนไขเชนใด และสมควรมีวิธีรักษามิใหรั่วไหลใหหนวยงานของรัฐกําหนดวิธีการคุมครอง
ขอมูลขาวสารนั้น  ทั้งน้ี ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกําหนดวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 มาตรา  ๑๗  ในกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐเห็นวา  การเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการใดอาจกระทบถึง
ประโยชนไดเสียของผูใด ใหเจาหนาที่ของรัฐแจงใหผูน้ันเสนอ 
คําคัดคานภายในเวลาที่กําหนด แตตองใหเวลาอันสมควรที่ผูน้ันอาจเสนอคําคัดคานได ซึ่งตองไมนอยกวาสิบ
หาวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
 ผูที่ไดรับแจงตามวรรคหนึ่ง  หรือผูที่ทราบวาการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการใดอาจกระทบถึง
ประโยชนไดเสียของตน มีสิทธิคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นไดโดยทําเปนหนังสือถึงเจาหนาที่ของรัฐ
ผูรับผิดชอบ 
 ในกรณีที่มีการคัดคาน  เจาหนาที่ของรัฐผูรับผิดชอบตองพิจารณาคําคัดคานและแจงผลการพิจารณา
ใหผูคัดคานทราบโดยไมชักชา  ในกรณีที่มีคําสั่งไมรับฟงคําคัดคาน เจาหนาที่ของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสาร
น้ันมิไดจนกวาจะลวงพนกําหนดเวลาอุทธรณตามมาตรา ๑๘  หรือจนกวาคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสารไดมีคําวินิจฉัยใหเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได  แลวแตกรณี 



 มาตรา  ๑๘  ในกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐมีคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารใดตามมาตรา  ๑๔ หรือ
มาตรา  ๑๕  หรือมีคําสั่งไมรับฟงคําคัดคานของผูมีประโยชนไดเสียตามมาตรา ๑๗  ผูน้ันอาจอุทธรณตอ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งนั้นโดยยื่นคํา

อุทธรณตอคณะกรรมการ 
 มาตรา  ๑๙  การพิจารณาเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่มีคําสั่งมิใหเปดเผยนั้นไมวาจะเปนการพิจารณาของ
คณะกรรมการ  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารหรือศาลก็ได  จะตองดําเนินกระบวนการ
พิจารณาโดยมิใหขอมูลขาวสารนั้นเปดเผยแกบุคคลอื่นใดที่ไมจําเปนแกการพิจารณาและในกรณีที่จําเปนจะ

พิจารณาลับหลังคูกรณีหรือคูความฝายใดก็ได 
 มาตรา  ๒๐  การเปดเผยขอมูลขาวสารใด แมจะเขาขายตองมีความรับผิดชอบตามกฎหมายใด  ให
ถือวาเจาหนาที่ของรัฐไมตองรับผิดหากเปนการกระทําโดยสุจริตในกรณีดังตอไปนี้ 
 (๑) ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕  ถาเจาหนาที่ของรัฐไดดําเนินการโดยถูกตองตามระเบียบตาม
มาตรา ๑๖ 
 (๒) ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕  ถาเจาหนาที่ของรัฐในระดับตามที่กําหนดในกฎกระทรวงมีคําสั่งให
เปดเผยเปนการทั่วไปหรือเฉพาะแกบุคคลใด เพ่ือประโยชนอันสําคัญยิ่งกวาที่เก่ียวกับประโยชนสาธารณะ  
หรือชีวิต  รางกาย  สุขภาพ หรือประโยชนอื่นของบุคคล  และคําสั่งนั้นไดกระทําโดยสมควรแกเหตุ  ในการ
น้ีจะมีการกําหนดขอจํากัดหรือเงื่อนไขในการใชขอมูลขาวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได 
 การเปดเผยขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไมเปนเหตุใหหนวยงานของรัฐพนจากความรับผิดตาม

กฎหมายหากจะพึงมีในกรณีดังกลาว 
 

หมวด  ๓ 
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

______________ 
 
 มาตรา  ๒๑  เพ่ือประโยชนแหงหมวดนี้ “บุคคล” หมายความวา บุคคลธรรมดา 
ที่มีสัญชาติไทย และบุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 



  มาตรา  ๒๒  สํานักขาวกรองแหงชาติ  สํานักงานสภาความมั่นคงแหงชาติ และหนวยงานของรัฐแหง
อื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  อาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่มิใหนําบทบัญญัติวรรคหนึ่ง (๓) ของมาตรา ๒๓  มาใชบังคับกับขอมูลขาวสารสวน
บุคคลที่อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานดังกลาวก็ได 
 หนวยงานของรัฐแหงอื่นที่จะกําหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหนึ่งนั้น ตองเปนหนวยงานของรัฐซึ่งการ
เปดเผยประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา ๒๓ วรรคหนึ่ง (๓)  จะเปนอุปสรรครายแรงตอการ
ดําเนินการของหนวยงานดังกลาว 
 มาตรา  ๒๓  หนวยงานของรัฐตองปฏิบัติเก่ียวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลดังตอไปนี้ 
 (๑) ตองจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพียงเทาที่เก่ียวของ และจําเปนเพ่ือการดําเนินงานของ
หนวยงานของรัฐใหสําเร็จตามวัตถุประสงคเทาน้ัน  และยกเลิกการจัดใหมีระบบดังกลาวเม่ือหมดความจําเปน 
 (๒) พยายามเก็บขอมูลขาวสารโดยตรงจากเจาของขอมูล  โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่จะกระทบถึง
ประโยชนไดเสียโดยตรงของบุคคลน้ัน 
 (๓) จัดใหมีการพิมพในราชกิจจานุเบกษา และตรวจสอบแกไขใหถูกตองอยูเสมอเกี่ยวกับสิ่ง
ดังตอไปนี้ 
  (ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บขอมูลไว 
  (ข) ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
  (ค) ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ 
  (ง) วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล 
  (จ) วิธีการขอใหแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล 
  (ฉ) แหลงที่มาของขอมูล 
 (๔)  ตรวจสอบแกไขขอมูลขาวสารสวนบุคคลในความรับผิดชอบใหถูกตองอยูเสมอ 
 (๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล ตามความเหมาะสม  เพ่ือ
ปองกันมิใหมีการนําไปใชโดยไมเหมาะสมหรือเปนผลรายตอเจาของขอมูล 
 ในกรณีที่เก็บขอมูลขาวสารโดยตรงจากเจาของขอมูล  หนวยงานของรัฐตองแจงใหเจาของขอมูลทราบ
ลวงหนาหรือพรอมกับการขอขอมูลถึงวัตถุประสงคที่จะนําขอมูลมาใช  ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ  และ
กรณีที่ขอขอมูลน้ันเปนกรณีที่อาจใหขอมูลไดโดยความสมัครใจหรือเปนกรณีมีกฎหมายบังคับ 
 หนวยงานของรัฐตองแจงใหเจาของขอมูลทราบในกรณีมีการใหจัดสงขอมูลขาวสารสวนบุคคลไปยังที่

ใดซึ่งจะเปนผลใหบุคคลทั่วไปทราบขอมูลขาวสารนั้นได  เวนแตเปนไปตามลักษณะการใชขอมูลตามปกติ 



 มาตรา  ๒๔  หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความควบคุมดูแลของตน
ตอหนวยงานของรัฐแหงอื่นหรือผูอื่น โดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลที่ใหไวลวงหนา
หรือในขณะนั้นมิได  เวนแตเปนการเปดเผยดังตอไปนี้ 
 (๑) ตอเจาหนาที่ของรัฐในหนวยงานของตน เพ่ือการนําไปใชตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานของรัฐ
แหงนั้น 
 (๒) เปนการใชขอมูลตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลน้ัน 
 (๓) ตอหนวยงานของรัฐที่ทํางานดวยการวางแผน หรือการสถิติ หรือสํามะโนตางๆ ซึ่งมีหนาที่ตอง
รักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลไวไมใหเปดเผยตอไปยังผูอื่น 
 (๔) เปนการใหเพ่ือประโยชนในการศึกษาวิจัย โดยไมระบุชื่อหรือสวนที่ทําใหรูวาเปนขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลที่เก่ียวกับบุคคลใด 
 (๕) ตอหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามมาตรา ๒๖ วรรคหนึ่ง  
เพ่ือการตรวจดูคุณคาในการเก็บรักษา 
 (๖) ตอเจาหนาที่ของรัฐ เพ่ือการปองกันการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย  การสืบสวน  การ
สอบสวน  หรือการฟองคดี  ไมวาเปนคดีประเภทใดก็ตาม 
 (๗) เปนการใหซึ่งจําเปน เพ่ือการปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
 (๘) ตอศาล และเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอํานาจตามกฎหมายที่จะขอ
ขอเท็จจริงดังกลาว 
 (๙) กรณีอื่นตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 การเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามวรรคหนึ่ง (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) และ (๙)  ใหมี
การจัดทําบัญชีแสดงการเปดเผยกํากับไวกับขอมูลขาวสารนั้น  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดใน
กฎกระทรวง 
 มาตรา  ๒๕  ภายใตบังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕  บุคคลยอมมีสิทธิที่จะไดรูถึงขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลที่เก่ียวกับตน  และเมื่อบุคคลน้ันมีคําขอเปนหนังสือ หนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสาร
น้ันจะตองใหบุคคลน้ันหรือผูกระทําการแทนบุคคลน้ันไดตรวจดูหรือไดรับสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลสวน

ที่เก่ียวกับบุคคลน้ัน  และใหนํามาตรา ๙ วรรคสอง และวรรคสาม  มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 การเปดเผยรายงานการแพทยที่เก่ียวกับบุคคลใด  ถากรณีมีเหตุอันควรเจาหนาที่ของรัฐจะเปดเผยตอ
เฉพาะแพทยที่บุคคลน้ันมอบหมายก็ได 



 ถาบุคคลใดเห็นวาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เก่ียวกับตนสวนใดไมถูกตองตามที่เปนจริง ใหมีสิทธิยื่น
คําขอเปนหนังสือใหหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารสวน

น้ันได ซึ่งหนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาคําขอดังกลาว และแจงใหบุคคลน้ันทราบโดยไมชักชา 
 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารใหตรงตามที่มีคําขอ ใหผูน้ันมี
สิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับแจงคําสั่งไม

ยินยอมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสาร  โดยยื่นคําอุทธรณตอคณะกรรมการ  และไมวากรณีใดๆ 
ใหเจาของขอมูลมีสิทธิรองขอใหหนวยงานของรัฐหมายเหตุคําขอของตนแนบไวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่

เก่ียวของได 
 ใหบุคคลตามที่กําหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิดําเนินการตามมาตรา ๒๓  มาตรา ๒๔ และมาตรานี้แทน
ผูเยาว  คนไรความสามารถ  คนเสมือนไรความสามารถ  หรือเจาของขอมูลที่ถึงแกกรรมแลวก็ได 
 

หมวด  ๔ 
เอกสารประวัติศาสตร 
___________ 

 
 มาตรา  ๒๖  ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บรักษาหรือมีอายุครบ
กําหนดตามวรรคสองนับแตวันที่เสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูลขาวสารนั้น ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแกหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือหนวยงานอื่นของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไว
ใหประชาชนไดศึกษาคนควา 
 กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกประเภท   ดังนี้ 
 (๑) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๔  เม่ือครบเจ็ดสิบหาป 
 (๒) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๕  เม่ือครบยี่สิบป 
 กําหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปนี้ 
 (๑) หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บรักษาขอมูลขาวสารของราชการไวเองเพื่อประโยชนในการใช
สอย  โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร 
 (๒) หนวยงานของรัฐเห็นวา  ขอมูลขาวสารนั้นยังไมควรเปดเผย โดยมีคําสั่งขยายเวลากํากับไวเปน
การเฉพาะราย คําสั่งการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย 
แตจะกําหนดเกินคราวละหาปไมได 



 การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายเวลาไมเปดเผยจนเกินความจําเปน ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 บทบัญญัติตามมาตรานี้ มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบ
กําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายไดโดยไมตองเก็บรักษา 
 

หมวด  ๕ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

______________ 
 
 มาตรา  ๒๗  ใหมีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ    ประกอบดวยรัฐมนตรี ซึ่ง
นายกรัฐมนตรีมอบหมายเปนประธาน  ปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวงกลาโหม  ปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ  ปลัดกระทรวงการคลัง  ปลัดกระทรวงการตางประเทศ  ปลัดกระทรวงมหาดไทย  
ปลัดกระทรวงพาณิชย  เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา  เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน  
เลขาธิการสภาความมั่นคงแหงชาติ  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาติ  
ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  และผูทรงคุณวุฒิอื่นจากภาครัฐและภาคเอกชน ซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งอีก
เกาคนเปนกรรมการ 
 ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีแตงตั้งขาราชการของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีคนหนึ่งเปน

เลขานุการ  และอีกสองคนเปนผูชวยเลขานุการ 
 มาตรา  ๒๘  คณะกรรมการมีอํานาจหนาที่  ดังตอไปนี้ 
 (๑) สอดสองดูแล และใหคําแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงานของเจาหนาที่ของรัฐและหนวยงานของรัฐ
ในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 
 (๒) ใหคําปรึกษาแกเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานของรัฐ  เก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี
ตามที่ไดรับคําขอ 
 (๓) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกา และการออกกฎกระทรวง หรือระเบียบของคณะรัฐมนตรี
ตามพระราชบัญญัติน้ี 
 (๔) พิจารณาและใหความเห็นเรื่องรองเรียนตามมาตรา  ๑๓ 
 (๕) จัดทํารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี เสนอคณะรัฐมนตรีเปนครั้งคราวตาม
ความเหมาะสม  แตอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 
 (๖)  ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่กําหนดในพระราชบัญญัติน้ี 



 (๗)  ดําเนินการเรื่องอื่นตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
 มาตรา  ๒๙  กรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งไดรับแตงตั้งตามมาตรา ๒๗  มีวาระอยูในตําแหนงคราวละ
สามปนับแตวันที่ไดรับแตงตั้ง  ผูที่พนจากตําแหนงแลวอาจไดรับแตงตั้งใหมได 
 มาตรา  ๓๐  นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระ  กรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งไดรับแตงตั้งตาม
มาตรา ๒๗  พนจากตําแหนง เม่ือ 
 (๑)  ตาย 
 (๒)  ลาออก 
 (๓)  คณะรัฐมนตรีใหออกเพราะมีความประพฤติเสื่อมเสีย  บกพรอง  หรือไมสุจริตตอหนาที่  หรือ
หยอนความสามารถ 
 (๔)  เปนบุคคลลมละลาย 
 (๕)  เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 
 (๖) ไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 มาตรา  ๓๑  การประชุมของคณะกรรมการ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวน
กรรมการทั้งหมดจึงจะเปนองคประชุม 
 ใหประธานกรรมการเปนประธานในที่ประชุม   ถาประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอาจปฏิบัติ
หนาที่ได  ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 
 การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมใหถือเสียงขางมาก  กรรมการคนหนึ่งใหมีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน  
ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 
 มาตรา  ๓๒  ใหคณะกรรมการมีอํานาจเรียกใหบุคคลใดมาใหถอยคําหรือใหสงวัตถุ  เอกสาร หรือ
พยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาได 
 มาตรา  ๓๓  ในกรณีที่หนวยงานของรัฐปฏิเสธวาไมมีขอมูลขาวสารตามที่มีคําขอไมวาจะเปนกรณี
มาตรา ๑๑  หรือมาตรา ๒๕  ถาผูมีคําขอไมเชื่อวาเปนความจริงและรองเรียนตอคณะกรรมการตามมาตรา 
๑๓  ใหคณะกรรมการมีอํานาจเขาดําเนินการตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการที่เก่ียวของได และแจงผล
การตรวจสอบใหผูรองเรียนทราบ 
 หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองยินยอมใหคณะกรรมการหรือผูซึ่งคณะกรรมการมอบหมาย

เขาตรวจสอบขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองของตนได ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารที่เปดเผยไดหรือไม
ก็ตาม 



 มาตรา  ๓๔  คณะกรรมการจะแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่ง
ตามที่คณะกรรมการมอบหมายก็ไดและใหนําความในมาตรา ๓๑ มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 

หมวด  ๖ 
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

________________ 
 
 มาตรา  ๓๕  ใหมีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารสาขาตางๆ   ตามความเหมาะสม  
ซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งตามขอเสนอของคณะกรรมการ  มีอํานาจหนาที่พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณคําสั่งมิให
เปดเผยขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา  ๑๕  หรือคําสั่งไมรับฟงคําคัดคานตามมาตรา  ๑๗  และ
คําสั่งไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๕ 
 การแตงตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  ใหแตงตั้งตามสาขาความ
เชี่ยวชาญเฉพาะดานของขอมูลขาวสารของราชการ  เชน  ความมั่นคงของประเทศ  เศรษฐกิจและการคลัง
ของประเทศ  หรือการบังคับใชกฎหมาย 
 มาตรา  ๓๖  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร คณะหนึ่งๆ ประกอบดวยบุคคลตาม
ความจําเปน แตตองไมนอยกวาสามคน  และใหขาราชการที่คณะกรรมการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่เปนเลขานุการ
และผูชวยเลขานุการ 
 ในกรณีพิจารณาเกี่ยวกับขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐแหงใด กรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล
ขาวสารซึ่งมาจากหนวยงานของรัฐแหงนั้นจะเขารวมพิจารณาดวยไมได 
 กรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร จะเปนเลขานุการหรือผูชวยเลขานุการไมได 
 มาตรา  ๓๗  ใหคณะกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณใหคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล
ขาวสาร  โดยคํานึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะดานของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารแตละ
สาขาภายในเจ็ดวัน นับแตวันที่คณะกรรมการไดรับคําอุทธรณ 
 คําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารใหเปนที่สุด และในการมีคําวินิจฉัยจะมี
ขอสังเกตเสนอตอคณะกรรมการเพื่อใหหนวยงานของรัฐที่เก่ียวของปฏิบัติเก่ียวกับกรณีใดตามที่เห็นสมควรก็

ได 
 ใหนําความในมาตรา  ๑๓  วรรคสอง  มาใชบังคับแกการพิจารณาอุทธรณของคณะกรรมการวินิจฉัย
การเปดเผยขอมูลขาวสารโดยอนุโลม 



 มาตรา  ๓๘  อํานาจหนาที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร แตละสาขา  วิธี
พิจารณาและวินิจฉัย  และองคคณะในการพิจารณาและวินิจฉัย  ใหเปนไปตามระเบียบที่คณะกรรมการ
กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 มาตรา  ๓๙  ใหนําบทบัญญัติมาตรา ๒๙  มาตรา ๓๐  มาตรา ๓๒  และบทกําหนดโทษที่ประกอบ
กับบทบัญญัติดังกลาวมาใชบังคับกับคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารโดยอนุโลม 
 

หมวด  ๗ 
บทกําหนดโทษ 

_______________ 
 
 มาตรา  ๔๐  ผูใดไมปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการที่สั่งตามมาตรา  ๓๒   ตองระวางโทษจําคุก
ไมเกินสามเดือน  หรือปรับไมเกินหาพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 มาตรา  ๔๑  ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามขอจํากัดหรือเงื่อนไขที่เจาหนาที่ของรัฐกําหนดตามมาตรา 
๒๐ ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป  หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 

บทเฉพาะกาล 
_____________ 

 
 มาตรา  ๔๒  บทบัญญัติมาตรา ๗  มาตรา ๘  และมาตรา ๙  มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของ
ราชการที่เกิดขึ้นกอนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใชบังคับ 
 ใหหนวยงานของรัฐจัดพิมพขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  หรือจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไว
เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได แลวแตกรณี   ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการจะไดกําหนด 
 มาตรา  ๔๓  ใหระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  ในสวนที่เก่ียวกับ
ขอมูลขาวสารของราชการ  ยังคงใชบังคับตอไปไดเทาที่ไมขัดหรือแยงตอพระราชบัญญัติน้ี  เวนแตระเบียบที่
คณะรัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา ๑๖ จะไดกําหนดเปนอยางอื่น 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ 

นายกรัฐมนตรี 
 



หมายเหต ุ:-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับน้ี คือ ในระบอบประชาธิปไตย  การให
ประชาชนมีโอกาสกวางขวางในการไดรับขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐเปนสิ่งจําเปน  
เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง  อันเปน
การสงเสริมใหมีความเปนรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น  สมควรกําหนดใหประชาชนมีสิทธิไดรูขอมูล
ขาวสารของราชการ  โดยมีขอยกเวนอันไมตองเปดเผยที่แจงชัดและจํากัดเฉพาะขอมูลขาวสารที่หากเปดเผย
แลวจะเกิดความเสียหายตอประเทศชาติหรือตอประโยชนที่สําคัญของเอกชน   ทั้งน้ี เพ่ือพัฒนาระบอบ
ประชาธิปไตยใหม่ันคงและจะยังผลใหประชาชนมีโอกาสรูถึงสิทธิหนาที่ของตนอยางเต็มที่  เพ่ือที่จะปกปก
รักษาประโยชนของตนไดอีกประการหนึ่งดวย  ประกอบกับสมควรคุมครองสิทธิสวนบุคคลในสวนที่
เก่ียวของกับขอมูลขาวสารของราชการไปพรอมกัน  จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัติน้ี 
 



หน้า   ๒๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

	
พระราชบัญญัติ 

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  (ฉบับที่  ๒) 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๓  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมายว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร์  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยย่ีสิบวันนับแต่วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๔  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด

เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“มาตรา ๔ ให้ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมรักษาการ 

ตามพระราชบัญญัตินี้  และให้มีอํานาจแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่กับออกกฎกระทรวงและประกาศเพื่อปฏิบัติการ
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงและประกาศนั้น  เม่ือได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้” 
มาตรา ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองและวรรคสามของมาตรา  ๑๑  แห่งพระราชบัญญัติ

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 



หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

“ผู้ใดส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคคลอื่นอันมีลักษณะเป็นการก่อให้เกิด
ความเดือดร้อนรําคาญแก่ผู้รับข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  โดยไม่เปิดโอกาสให้ผู้รับ
สามารถบอกเลิกหรือแจ้งความประสงค์เพื่อปฏิเสธการตอบรับได้โดยง่าย  ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 
สองแสนบาท 

ให้รัฐมนตรีออกประกาศกําหนดลักษณะและวิธีการส่ง  รวมทั้งลักษณะและปริมาณของ
ข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งไม่เป็นการก่อให้เกิดความเดือดร้อนรําคาญแก่ผู้รับ  
และลักษณะอันเป็นการบอกเลิกหรือแจ้งความประสงค์เพื่อปฏิเสธการตอบรับได้โดยง่าย” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๒  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๒ ถ้าการกระทําความผิดตามมาตรา  ๕  มาตรา  ๖  มาตรา  ๗  มาตรา  ๘   
หรือมาตรา  ๑๑  เป็นการกระทําต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือระบบคอมพิวเตอร์ที่เก่ียวกับการรักษา 
ความม่ันคงปลอดภัยของประเทศ  ความปลอดภัยสาธารณะ  ความม่ันคงในทางเศรษฐกิจของประเทศ  
หรือโครงสร้างพื้นฐานอันเป็นประโยชน์สาธารณะ  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงเจ็ดปี  และปรับตั้งแต่
สองหม่ืนบาทถึงหนึ่งแสนสี่หม่ืนบาท 

ถ้าการกระทําความผิดตามวรรคหน่ึงเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
หรือระบบคอมพิวเตอร์ดังกล่าว  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี  และปรับตั้งแต่สองหม่ืนบาทถึง
สองแสนบาท 

ถ้าการกระทําความผิดตามมาตรา  ๙  หรือมาตรา  ๑๐  เป็นการกระทําต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์
หรือระบบคอมพิวเตอร์ตามวรรคหน่ึง  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่สามปีถึงสิบห้าปี  และปรับตั้งแต่หกหม่ืนบาท
ถึงสามแสนบาท 

ถ้าการกระทําความผิดตามวรรคหน่ึงหรือวรรคสามโดยมิได้มีเจตนาฆ่า  แต่เป็นเหตุให้บุคคลอื่น 
ถึงแก่ความตาย  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่ห้าปีถึงย่ีสิบปี  และปรับตั้งแต่หนึ่งแสนบาทถึงสี่แสนบาท” 

มาตรา ๖ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๑๒/๑  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทํา
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

“มาตรา ๑๒/๑ ถ้าการกระทําความผิดตามมาตรา  ๙  หรือมาตรา  ๑๐  เป็นเหตุให้เกิดอันตราย
แก่บุคคลอื่นหรือทรัพย์สินของผู้อื่น  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสิบปี  และปรับไม่เกินสองแสนบาท 

ถ้าการกระทําความผิดตามมาตรา  ๙  หรือมาตรา  ๑๐  โดยมิได้มีเจตนาฆ่า  แต่เป็นเหตุให้บุคคลอื่น
ถึงแก่ความตาย  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่ห้าปีถึงย่ีสิบปี  และปรับตั้งแต่หนึ่งแสนบาทถึงสี่แสนบาท” 

มาตรา ๗ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสอง  วรรคสาม  วรรคสี่  และวรรคห้าของมาตรา  ๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 



หน้า   ๒๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

“ผู้ใดจําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งที่จัดทําขึ้นโดยเฉพาะเพื่อนําไปใช้เป็นเครื่องมือในการกระทํา
ความผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคหนึ่งหรือวรรคสาม  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสองปี  หรือปรับไม่เกินสี่หม่ืนบาท  
หรือทั้งจําทั้งปรับ 

ผู้ใดจําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งที่จัดทําขึ้นโดยเฉพาะเพื่อนําไปใช้เป็นเคร่ืองมือในการกระทํา
ความผิดตามมาตรา  ๕  มาตรา  ๖  มาตรา  ๗  มาตรา  ๘  มาตรา  ๙  มาตรา  ๑๐  หรือมาตรา  ๑๑   
หากผู้นําไปใช้ได้กระทําความผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคหนึ่งหรือวรรคสาม  หรือต้องรับผิดตามมาตรา  ๑๒  
วรรคสองหรือวรรคสี่  หรือมาตรา  ๑๒/๑  ผู้จําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งดังกล่าวจะต้องรับผิดทางอาญา
ตามความผิดที่มีกําหนดโทษสูงขึ้นด้วย  ก็เฉพาะเม่ือตนได้รู้หรืออาจเล็งเห็นได้ว่าจะเกิดผลเช่นที่เกิดขึ้นนั้น 

ผู้ใดจําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งที่จัดทําขึ้นโดยเฉพาะเพื่อนําไปใช้เป็นเคร่ืองมือในการกระทํา
ความผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคหน่ึงหรือวรรคสาม  หากผู้นําไปใช้ได้กระทําความผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคหนึ่ง
หรือวรรคสาม  หรือต้องรับผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคสองหรือวรรคสี่  หรือมาตรา  ๑๒/๑  ผู้จําหน่าย 
หรือเผยแพร่ชุดคําสั่งดังกล่าวต้องรับผิดทางอาญาตามความผิดที่มีกําหนดโทษสูงขึ้นนั้นด้วย 

ในกรณีที่ผู้จําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งผู้ใดต้องรับผิดตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  และตามวรรคสาม
หรือวรรคสี่ด้วย  ให้ผู้นั้นต้องรับโทษที่มีอัตราโทษสูงที่สุดแต่กระทงเดียว” 

มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๔  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๔ ผู้ใดกระทําความผิดที่ระบุไว้ดังต่อไปนี้  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินห้าปี   
หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 

(๑) โดยทุจริต  หรือโดยหลอกลวง  นําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่บิดเบือน
หรือปลอมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  หรือข้อมูลคอมพิวเตอร์อันเป็นเท็จ  โดยประการท่ีน่าจะเกิดความเสียหาย
แก่ประชาชน  อันมิใช่การกระทําความผิดฐานหม่ินประมาทตามประมวลกฎหมายอาญา 

(๒) นําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์อันเป็นเท็จ  โดยประการที่น่าจะเกิด 
ความเสียหายต่อการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของประเทศ  ความปลอดภัยสาธารณะ  ความม่ันคง 
ในทางเศรษฐกิจของประเทศ  หรือโครงสร้างพื้นฐานอันเป็นประโยชน์สาธารณะของประเทศ  หรือก่อให้เกิด
ความตื่นตระหนกแก่ประชาชน 

(๓) นําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ใด ๆ  อันเป็นความผิดเก่ียวกับความม่ันคง
แห่งราชอาณาจักรหรือความผิดเก่ียวกับการก่อการร้ายตามประมวลกฎหมายอาญา 

(๔) นําเข้ าสู่ ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่ งข้อมูลคอมพิวเตอร์ใด ๆ  ที่ มีลักษณะอันลามกและข้อมูล 
คอมพิวเตอร์นั้นประชาชนทั่วไปอาจเข้าถึงได้ 



หน้า   ๒๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๕) เผยแพร่หรือส่งต่อซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์โดยรู้อยู่แล้วว่าเป็นข้อมูลคอมพิวเตอร์ตาม  (๑)  
(๒)  (๓)  หรือ  (๔) 

ถ้าการกระทําความผิดตามวรรคหน่ึง  (๑)  มิได้กระทําต่อประชาชน  แต่เป็นการกระทําต่อบุคคลใด
บุคคลหน่ึง  ผู้กระทํา  ผู้เผยแพร่หรือส่งต่อซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ดังกล่าวต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสามปี  
หรือปรับไม่เกินหกหม่ืนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ  และให้เป็นความผิดอันยอมความได้” 

มาตรา ๙ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๕ ผู้ให้บริการผู้ใดให้ความร่วมมือ  ยินยอม  หรือรู้เห็นเป็นใจให้มีการกระทําความผิด
ตามมาตรา  ๑๔  ในระบบคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในความควบคุมของตน  ต้องระวางโทษเช่นเดียวกับผู้กระทําความผิด
ตามมาตรา  ๑๔ 

ให้รัฐมนตรีออกประกาศกําหนดข้ันตอนการแจ้งเตือน  การระงับการทําให้แพร่หลายของ
ข้อมูลคอมพิวเตอร์  และการนําข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นออกจากระบบคอมพิวเตอร์ 

ถ้าผู้ให้บริการพิสูจน์ได้ว่าตนได้ปฏิบัติตามประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามวรรคสอง  ผู้นั้นไม่ต้อง
รับโทษ” 

มาตรา ๑๐ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๖ ผู้ใดนําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ที่ประชาชนทั่วไปอาจเข้าถึงได้ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
ที่ปรากฏเป็นภาพของผู้อื่น  และภาพนั้นเป็นภาพที่เกิดจากการสร้างขึ้น  ตัดต่อ  เติม  หรือดัดแปลง 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอื่นใด  โดยประการท่ีน่าจะทําให้ผู้อื่นนั้นเสียชื่อเสียง  ถูกดูหม่ิน  
ถูกเกลียดชัง  หรือได้รับความอับอาย  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสามปี  และปรับไม่เกินสองแสนบาท 

ถ้าการกระทําตามวรรคหน่ึงเป็นการกระทําต่อภาพของผู้ตาย  และการกระทํานั้นน่าจะทําให้บิดา  
มารดา  คู่สมรส  หรือบุตรของผู้ตายเสียชื่อเสียง  ถูกดูหม่ิน  หรือถูกเกลียดชัง  หรือได้รับความอับอาย  
ผู้กระทําต้องระวางโทษดังที่บัญญัติไว้ในวรรคหน่ึง 

ถ้าการกระทําตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  เป็นการนําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์โดยสุจริตอันเป็น
การติชมด้วยความเป็นธรรม  ซึ่งบุคคลหรือสิ่งใดอันเป็นวิสัยของประชาชนย่อมกระทํา  ผู้กระทําไม่มีความผิด 

ความผิดตามวรรคหน่ึงและวรรคสองเป็นความผิดอันยอมความได้ 
ถ้าผู้เสียหายในความผิดตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองตายเสียก่อนร้องทุกข์  ให้บิดา  มารดา  คู่สมรส  

หรือบุตรของผู้เสียหายร้องทุกข์ได้  และให้ถือว่าเป็นผู้เสียหาย” 
มาตรา ๑๑ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๑๖/๑  และมาตรา  ๑๖/๒  แห่งพระราชบัญญัติ

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐   



หน้า   ๒๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

“มาตรา ๑๖/๑ ในคดีความผิดตามมาตรา  ๑๔  หรือมาตรา  ๑๖  ซึ่งมีคําพิพากษาว่าจําเลย 
มีความผิด  ศาลอาจสั่ง 

(๑) ให้ทําลายข้อมูลตามมาตราดังกล่าว 
(๒) ให้โฆษณาหรือเผยแพร่คําพิพากษาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนในสื่ออิเล็กทรอนิกส์  วิทยุกระจายเสียง  

วิทยุโทรทัศน์  หนังสือพิมพ์  หรือสื่ออื่นใด  ตามที่ศาลเห็นสมควร  โดยให้จําเลยเป็นผู้ชําระค่าโฆษณา 
หรือเผยแพร่ 

(๓) ให้ดําเนินการอื่นตามที่ศาลเห็นสมควรเพื่อบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการกระทํา
ความผิดนั้น 

มาตรา ๑๖/๒ ผู้ใดรู้ว่าข้อมูลคอมพิวเตอร์ในความครอบครองของตนเป็นข้อมูลที่ศาลสั่งให้ทําลาย
ตามมาตรา  ๑๖/๑  ผู้นั้นต้องทําลายข้อมูลดังกล่าว  หากฝ่าฝืนต้องระวางโทษก่ึงหนึ่งของโทษที่บัญญัติไว้ 
ในมาตรา  ๑๔  หรือมาตรา  ๑๖  แล้วแต่กรณี” 

มาตรา ๑๒ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๑๗/๑  ในหมวด  ๑  ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

“มาตรา ๑๗/๑ ความผิดตามมาตรา  ๕  มาตรา  ๖  มาตรา  ๗  มาตรา  ๑๑  มาตรา  ๑๓  วรรคหนึ่ง  
มาตรา  ๑๖/๒  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๒๔  และมาตรา  ๒๗  ให้คณะกรรมการเปรียบเทียบที่รัฐมนตรีแต่งตั้ง
มีอํานาจเปรียบเทียบได้ 

คณะกรรมการเปรียบเทียบที่รัฐมนตรีแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งให้มีจํานวนสามคนซึ่งคนหน่ึงต้องเป็น
พนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

เม่ือคณะกรรมการเปรียบเทียบได้ทําการเปรียบเทียบกรณีใดและผู้ต้องหาได้ชําระเงินค่าปรับ 
ตามคําเปรียบเทียบภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการเปรียบเทียบกําหนดแล้ว  ให้ถือว่าคดีนั้นเป็นอันเลิกกัน
ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

ในกรณีที่ผู้ตอ้งหาไม่ชําระเงินค่าปรับภายในระยะเวลาที่กําหนด  ให้เร่ิมนับอายุความในการฟ้องคดีใหม่
นับตั้งแต่วันที่ครบกําหนดระยะเวลาดังกล่าว” 

มาตรา ๑๓ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๘  และมาตรา  ๑๙  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย 
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๘ ภายใต้บังคับมาตรา  ๑๙  เพื่อประโยชน์ในการสืบสวนและสอบสวนในกรณีที่มี 
เหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทําความผิดตามพระราชบัญญัตินี้  หรือในกรณีที่มีการร้องขอตามวรรคสอง  
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจอย่างหนึ่งอย่างใด  ดังต่อไปนี้  เฉพาะที่จําเป็นเพื่อประโยชน์ในการใช้เป็น
หลักฐานเก่ียวกับการกระทําความผิดและหาตัวผู้กระทําความผิด 



หน้า   ๒๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๑) มีหนังสือสอบถามหรือเรียกบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับการกระทําความผิดมาเพื่อให้ถ้อยคํา   
ส่งคําชี้แจงเป็นหนังสือ  หรือส่งเอกสาร  ข้อมูล  หรือหลักฐานอื่นใดที่อยู่ในรูปแบบที่สามารถเข้าใจได้ 

(๒) เรียกข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์จากผู้ให้บริการเก่ียวกับการติดต่อสื่อสารผ่านระบบคอมพิวเตอร์
หรือจากบุคคลอื่นที่เก่ียวข้อง 

(๓) สั่งให้ผู้ให้บริการส่งมอบข้อมูลเก่ียวกับผู้ใช้บริการที่ต้องเก็บตามมาตรา  ๒๖  หรือที่อยู่ 
ในความครอบครองหรือควบคุมของผู้ให้บริการให้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่หรือให้เก็บข้อมูลดังกล่าวไว้ก่อน 

(๔) ทําสําเนาข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์จากระบบคอมพิวเตอร์ที่มี 
เหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทําความผิด  ในกรณีที่ระบบคอมพิวเตอร์นั้นยังมิได้อยู่ในความครอบครอง
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

(๕) สั่งให้บุคคลซึ่งครอบครองหรือควบคุมข้อมูลคอมพิวเตอร์  หรืออุปกรณ์ที่ใช้เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์  
ส่งมอบข้อมูลคอมพิวเตอร์  หรืออุปกรณ์ดังกล่าวให้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ 

(๖) ตรวจสอบหรือเข้าถึงระบบคอมพิวเตอร์  ข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์
หรืออุปกรณ์ที่ใช้เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์ของบุคคลใด  อันเป็นหลักฐานหรืออาจใช้เป็นหลักฐานเกี่ยวกับ 
การกระทําความผิด  หรือเพื่อสืบสวนหาตัวผู้กระทําความผิดและสั่งให้บุคคลนั้นส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์  
ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  ที่เก่ียวข้องเท่าที่จําเป็นให้ด้วยก็ได้ 

(๗) ถอดรหัสลับของข้อมูลคอมพิวเตอร์ของบุคคลใด  หรือสั่งให้บุคคลที่เก่ียวข้องกับการเข้ารหัสลับ
ของข้อมูลคอมพิวเตอร์  ทําการถอดรหัสลับ  หรือให้ความร่วมมือกับพนักงานเจ้าหน้าที่ในการถอดรหัสลับ
ดังกล่าว 

(๘) ยึดหรืออายัดระบบคอมพิวเตอร์เท่าที่จําเป็นเฉพาะเพื่อประโยชน์ในการทราบรายละเอียด
แห่งความผิดและผู้กระทําความผิด 

เพื่อประโยชน์ในการสืบสวนและสอบสวนของพนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความอาญา  ในบรรดาความผิดอาญาต่อกฎหมายอื่นซึ่งได้ใช้ระบบคอมพิวเตอร์  ข้อมูลคอมพิวเตอร์   
หรืออุปกรณ์ที่ใช้เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์เป็นองค์ประกอบหรือเป็นส่วนหนึ่งในการกระทําความผิด   
หรือมีข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่เก่ียวข้องกับการกระทําความผิดอาญาตามกฎหมายอื่น  พนักงานสอบสวน 
อาจร้องขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตามวรรคหน่ึงดําเนินการตามวรรคหน่ึงก็ได้  หรือหากปรากฏข้อเท็จจริง
ดังกล่าวต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
รีบรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานแล้วแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพื่อดําเนินการต่อไป 

ให้ผู้ได้รับการร้องขอจากพนักงานเจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ดําเนินการ 
ตามคําร้องขอโดยไม่ชักช้า  แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับคําร้องขอ  หรือภายในระยะเวลาที่พนักงาน



หน้า   ๓๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

เจ้าหน้าที่กําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวันและไม่เกินสิบห้าวัน  เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุสมควร  ต้องได้รับอนุญาต
จากพนักงานเจ้าหน้าที่  ทั้งนี้  รัฐมนตรีอาจประกาศในราชกิจจานุเบกษากําหนดระยะเวลาที่ต้องดําเนินการ 
ที่เหมาะสมกับประเภทของผู้ให้บริการก็ได้ 

มาตรา ๑๙ การใช้อํานาจของพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา  ๑๘  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ย่ืนคําร้องต่อศาลที่มีเขตอํานาจเพื่อมีคําสั่งอนุญาตให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ตามคําร้อง  ทั้งนี้  คําร้องต้องระบุเหตุอันควรเชื่อได้ว่าบุคคลใดกระทําหรือกําลังจะกระทําการอย่างหน่ึง
อย่างใดอันเป็นความผิด  เหตุที่ต้องใช้อํานาจ  ลักษณะของการกระทําความผิด  รายละเอียดเก่ียวกับอุปกรณ์
ที่ใช้ในการกระทําความผิดและผู้กระทําความผิด  เท่าที่สามารถจะระบุได้  ประกอบคําร้องด้วย  ในการพิจารณา
คําร้องให้ศาลพิจารณาคําร้องดังกล่าวโดยเร็ว 

เม่ือศาลมีคําสั่งอนุญาตแล้ว  ก่อนดําเนินการตามคําสั่งของศาล  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งสําเนา
บันทึกเหตุอันควรเชื่อที่ทําให้ต้องใช้อํานาจตามมาตรา  ๑๘  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  มอบให้เจ้าของ
หรือผู้ครอบครองระบบคอมพิวเตอร์นั้นไว้เป็นหลักฐาน  แต่ถ้าไม่มีเจ้าของหรือผู้ครอบครองเคร่ืองคอมพิวเตอร์อยู่  
ณ  ที่นั้น  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งมอบสําเนาบันทึกนั้นให้แก่เจ้าของหรือผู้ครอบครองดังกล่าวในทันที 
ที่กระทําได้ 

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้เป็นหัวหน้าในการดําเนินการตามมาตรา  ๑๘  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  
ส่งสําเนาบันทึกรายละเอียดการดําเนินการและเหตุผลแห่งการดําเนินการให้ศาลที่มีเขตอํานาจภายใน 
สี่สิบแปดชั่วโมงนับแต่เวลาลงมือดําเนินการ  เพื่อเป็นหลักฐาน 

การทําสําเนาข้อมูลคอมพิวเตอร์ตามมาตรา  ๑๘  (๔)  ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือมีเหตุอันควร 
เชื่อได้ว่ามีการกระทําความผิด  และต้องไม่เป็นอุปสรรคในการดําเนินกิจการของเจ้าของหรือผู้ครอบครอง
ข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นเกินความจําเป็น 

การยึดหรืออายัดตามมาตรา  ๑๘  (๘)  นอกจากจะต้องส่งมอบสําเนาหนังสือแสดงการยึดหรืออายัด
มอบให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองระบบคอมพิวเตอร์นั้นไว้เป็นหลักฐานแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะสั่งยึด 
หรืออายัดไว้เกินสามสิบวันมิได้  ในกรณีจําเป็นที่ต้องยึดหรืออายัดไว้นานกว่านั้น  ให้ย่ืนคําร้องต่อศาลที่มี
เขตอํานาจเพื่อขอขยายเวลายึดหรืออายัดได้  แต่ศาลจะอนุญาตให้ขยายเวลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ัง
รวมกันได้อีกไม่เกินหกสิบวัน  เม่ือหมดความจําเป็นที่จะยึดหรืออายัดหรือครบกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว  
พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องส่งคืนระบบคอมพิวเตอร์ที่ยึดหรือถอนการอายัดโดยพลัน 

หนังสือแสดงการยึดหรืออายัดตามวรรคห้าให้เป็นไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง” 
มาตรา ๑๔ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๐  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด

เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 



หน้า   ๓๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

“มาตรา ๒๐ ในกรณีที่มีการทําให้แพร่หลายซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์  ดังต่อไปนี้  พนักงานเจ้าหน้าที่
โดยได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีอาจย่ืนคําร้องพร้อมแสดงพยานหลักฐานต่อศาลที่มีเขตอํานาจขอให้มี
คําสั่งระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นออกจากระบบคอมพิวเตอร์ได้ 

(๑) ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่เป็นความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๒) ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่อาจกระทบกระเทือนต่อความมั่นคงแห่งราชอาณาจักรตามท่ีกําหนดไว้

ในภาค  ๒  ลักษณะ  ๑  หรือลักษณะ  ๑/๑  แห่งประมวลกฎหมายอาญา 
(๓) ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ เป็นความผิดอาญาตามกฎหมายเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา 

หรือกฎหมายอื่นซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นมีลักษณะขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน  
และเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนั้นหรือพนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพจิารณาความอาญาได้ร้องขอ 

ในกรณีที่มีการทําให้แพร่หลายซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่มีลักษณะขัดต่อความสงบเรียบร้อย 
หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน  รัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลคอมพิวเตอร์
จะมอบหมายให้พนักงานเจ้าหน้าที่ย่ืนคําร้องพร้อมแสดงพยานหลักฐานต่อศาลที่มีเขตอํานาจขอให้มีคําสั่ง
ระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นออกจากระบบคอมพิวเตอร์ได้  ทั้งนี้  ให้นําบทบัญญัติ
ว่าด้วยคณะกรรมการที่มีอํานาจดําเนินการพิจารณาทางปกครองตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองมาใช้บังคับกับการประชุมของคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลคอมพิวเตอร์โดยอนุโลม 

ให้รัฐมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลคอมพิวเตอร์ตามวรรคสองข้ึนคณะหนึ่ง 
หรือหลายคณะ  แต่ละคณะให้มีกรรมการจํานวนเก้าคนซึ่งสามในเก้าคนต้องมาจากผู้แทนภาคเอกชน 
ด้านสิทธิมนุษยชน  ด้านสื่อสารมวลชน  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรือด้านอื่นที่เก่ียวข้อง  และให้กรรมการ
ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ที่รัฐมนตรีกําหนดโดยได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

การดําเนินการของศาลตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้นําประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  ในกรณีที่ศาลมีคําสั่งให้ระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  พนักงานเจ้าหน้าที่จะทําการระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์
นั้นเองหรือจะสั่งให้ผู้ให้บริการระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นก็ได้  ทั้งนี้  ให้รัฐมนตรี
ประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  ระยะเวลา  และวิธีการปฏิบัติสําหรับการระงับการทําให้แพร่หลายหรือ 
ลบข้อมูลคอมพิวเตอร์ของพนักงานเจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันโดยคํานึงถึงพัฒนาการ
ทางเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป  เว้นแต่ศาลจะมีคําสั่งเป็นอย่างอื่น 

ในกรณีที่มีเหตุจําเป็นเร่งด่วน  พนักงานเจ้าหน้าที่จะย่ืนคําร้องตามวรรคหนึ่งไปก่อนที่จะได้รับ
ความเห็นชอบจากรัฐมนตรี  หรือพนักงานเจ้าหน้าที่โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลั่นกรอง
ข้อมูลคอมพิวเตอร์จะย่ืนคําร้องตามวรรคสองไปก่อนที่รัฐมนตรีจะมอบหมายก็ได้  แต่ทั้งนี้ต้องรายงาน 
ให้รัฐมนตรีทราบโดยเร็ว” 



หน้า   ๓๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

มาตรา ๑๕ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๒๑  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย 
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ชุดคําสั่งไม่พึงประสงค์ตามวรรคหน่ึงหมายถึงชุดคําสั่งที่ มีผลทําให้ข้อมูลคอมพิวเตอร์   
หรือระบบคอมพิวเตอร์หรือชุดคําสั่งอื่นเกิดความเสียหาย  ถูกทําลาย  ถูกแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติม  
ขัดข้องหรือปฏิบัติงานไม่ตรงตามคําสั่ง  หรือโดยประการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  เว้นแต่ 
เป็นชุดคําสั่งไม่พึงประสงค์ที่อาจนํามาใช้เพื่อป้องกันหรือแก้ไขชุดคําสั่งดังกล่าวข้างต้น  ทั้งนี้  รัฐมนตรี 
อาจประกาศในราชกิจจานุเบกษากําหนดรายชื่อ  ลักษณะ  หรือรายละเอียดของชุดคําสั่งไม่พึงประสงค์ 
ซึ่งอาจนํามาใช้เพื่อป้องกันหรือแก้ไขชุดคําสั่งไม่พึงประสงค์ก็ได้” 

มาตรา ๑๖ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๒  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๒๔  และมาตรา  ๒๕   
แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๒ ห้ามมิให้พนักงานเจ้าหน้าที่และพนักงานสอบสวนในกรณีตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  
เปิดเผยหรือส่งมอบข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  หรือข้อมูลของผู้ใช้บริการท่ีได้มา
ตามมาตรา  ๑๘  ให้แก่บุคคลใด 

ความในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับกับการกระทําเพื่อประโยชน์ในการดําเนินคดีกับผู้กระทําความผิด
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือผู้กระทําความผิดตามกฎหมายอื่นในกรณีตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง   
หรือเพื่อประโยชน์ในการดําเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าที่เ ก่ียวกับการใช้อํานาจหน้าที่โดยมิชอบ 
หรือกับพนักงานสอบสวนในส่วนที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  โดยมิชอบ   
หรือเป็นการกระทําตามคําสั่งหรือที่ได้รับอนุญาตจากศาล 

พนักงานเจ้าหน้าที่หรือพนักงานสอบสวนผู้ใดฝ่าฝืนวรรคหนึ่งต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสามปี  
หรือปรับไม่เกินหกหม่ืนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 

มาตรา ๒๓ พนักงานเจ้าหน้าที่หรือพนักงานสอบสวนในกรณีตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  
ผู้ใดกระทําโดยประมาทเป็นเหตุให้ผู้อื่นล่วงรู้ข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  หรือข้อมูล
ของผู้ใช้บริการ  ที่ได้มาตามมาตรา  ๑๘  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินหนึ่งปี  หรือปรับไม่เกินสองหม่ืนบาท  
หรือทั้งจําทั้งปรับ 

มาตรา ๒๔ ผู้ใดล่วงรู้ข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  หรือข้อมูลของ
ผู้ใช้บริการที่พนักงานเจ้าหน้าที่หรือพนักงานสอบสวนได้มาตามมาตรา  ๑๘  และเปิดเผยข้อมูลนั้นต่อ 
ผู้หนึ่งผู้ใด  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสองปี  หรือปรับไม่เกินสี่หม่ืนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 

มาตรา ๒๕ ข้อมูล  ข้อมูลคอมพิวเตอร์  หรือข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ที่พนักงานเจ้าหน้าที่ได้มา
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือที่พนักงานสอบสวนได้มาตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  ให้อ้างและรับฟังเป็น
พยานหลักฐานตามบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาหรือกฎหมายอื่นอันว่าด้วย 



หน้า   ๓๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

การสืบพยานได้  แต่ต้องเป็นชนิดที่มิได้เกิดขึ้นจากการจูงใจ  มีคําม่ันสัญญา  ขู่เข็ญ  หลอกลวง  หรือโดยมิชอบ
ประการอื่น” 

มาตรา ๑๗ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๒๖  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย 
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๖ ผู้ให้บริการต้องเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ไว้ไม่น้อยกว่าเก้าสิบวัน
นับแต่วันที่ข้อมูลนั้นเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์  แต่ในกรณีจําเป็น  พนักงานเจ้าหน้าที่จะสั่งให้ผู้ให้บริการผู้ใด
เก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ไว้เกินเก้าสิบวันแต่ไม่เกินสองปีเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
และเฉพาะคราวก็ได้” 

มาตรา ๑๘ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองและวรรคสามของมาตรา  ๒๘  แห่งพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

“ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้  อาจได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
ตามที่รัฐมนตรีกําหนดโดยได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ในการกําหนดให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษต้องคํานึงถึงภาระหน้าที่  ความรู้ความเชี่ยวชาญ   
ความขาดแคลนในการหาผู้มาปฏิบัติหน้าที่หรือมีการสูญเสียผู้ปฏิบัติงานออกจากระบบราชการเป็นจํานวนมาก  
คุณภาพของงาน  และการดํารงตนอยู่ในความยุติธรรมโดยเปรียบเทียบค่าตอบแทนของผู้ปฏิบัติงานอ่ืน 
ในกระบวนการยุติธรรมด้วย” 

มาตรา ๑๙ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๓๑  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

“มาตรา ๓๑ ค่าใช้จ่ายในเร่ืองดังต่อไปนี้  รวมทั้งวิธีการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
กําหนดโดยได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

(๑) การสืบสวน  การแสวงหาข้อมูล  และรวบรวมพยานหลักฐานในคดีความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๒) การดําเนินการตามมาตรา  ๑๘  วรรคหน่ึง  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  และมาตรา  ๒๐ 
(๓) การดําเนินการอื่นใดอันจําเป็นแก่การป้องกันและปราบปรามการกระทําความผิด 

ตามพระราชบัญญัตินี้” 
มาตรา ๒๐ บรรดาระเบียบหรือประกาศท่ีออกตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด

เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ยังคง 
ใช้บังคับต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้  จนกว่าจะมีระเบียบหรือประกาศที่ต้อง
ออกตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญัตินี้  ใช้บังคับ 



หน้า   ๓๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

การดําเนินการออกระเบียบหรือประกาศตามวรรคหนึ่ง  ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในหกสิบวัน
นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  หากไม่สามารถดําเนินการได้ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัล 
เพื่อเศรษฐกิจและสังคมรายงานเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได้ต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบ   

มาตรา ๒๑ ให้ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมรักษาการ 
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๓๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  มีบทบัญญัติบางประการท่ีไม่เหมาะสมต่อการป้องกันและปราบปราม 
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ในปัจจุบัน  ซึ่งมีรูปแบบการกระทําความผิดที่มีความซับซ้อนมากข้ึน
ตามพัฒนาการทางเทคโนโลยีซึ่งเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็วและโดยท่ีมีการจัดต้ังกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคมซึ่งมีภารกิจในการกําหนดมาตรฐานและมาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์  รวมทั้ง 
การเฝ้าระวังและติดตามสถานการณ์ด้านความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศ  
สมควรปรับปรุงบทบัญญัติในส่วนที่เก่ียวกับผู้รักษาการตามกฎหมาย  กําหนดฐานความผิดขึ้นใหม่  และแก้ไข
เพ่ิมเติมฐานความผิดเดิม  รวมทั้งบทกําหนดโทษของความผิดดังกล่าว  การปรับปรุงกระบวนการและหลักเกณฑ์
ในการระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์  ตลอดจนกําหนดให้มีคณะกรรมการเปรียบเทียบ 
ซึ่งมีอํานาจเปรียบเทียบความผิดตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  
และแก้ไขเพ่ิมเติมอํานาจหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ให้เหมาะสมย่ิงขึ้น  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 





(สําเนา) 

 

ที่ สร ๐๒๐๑/ว ๕       สํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
 

       ๒๑  มกราคม  ๒๕๒๐ 
 

เรื่อง   การขอมติคณะรัฐมนตรีเพื่อการคุมครองเอกสารราชการ 
 

เรียน   เวียนกระทรวง ทบวง กรม 
 

  ดวยกระทรวงศึกษาธิการขอใหนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติเกี่ยวกับการคุมครองเอกสาร

ราชการดังน้ี คือ 

  ๑.  กอนการทําลายเอกสารราชการ ใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานของรัฐที่เรียกช่ือ

อยางอื่น มอบสําเนาบัญชีเอกสารที่ตองการทําลายใหกรมศิลปากร ๑ ชุด เพื่อพิจารณาคัดเลือกรวมกับ

คณะกรรมการที่ไดรับการแตงต้ังตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖ ขอ ๓๓ 

  ๒.  เอกสารที่ไดรับการพิจารณาใหเก็บเปนการถาวรแตอายุไมเกิน ๒๕ ป หนวยงานเจาของ

เอกสารจะสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเก็บรักษา หรือจะเก็บรักษาไวเองก็ได หากหนวยงานใดตองการเก็บ

รักษาไวเอง ใหสงสําเนาบัญชีรายช่ือเอกสารที่เก็บน้ันแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ ๑ ชุด 

  ๓.  เอกสารที่มีอายุเกิน ๒๕ ป (กอน พ.ศ.๒๔๙๕) ใหสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติภายใน 

พ.ศ.๒๕๒๔ สวนเอกสารหลัง พ.ศ.๒๕๙๕  เมื่อมีอายุเกิน ๒๕ ป  ใหสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติตามลําดับ 

เวนแตหนวยงานน้ันจะมีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับกําหนดโดยเฉพาะ หรือหนวยงานเจาของเอกสารจะมี

ขอตกลงกับกรมศิลปากรเปนอยางอื่น 

  ๔.  บรรดาเอกสารลับใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 

  คณะรัฐมนตรีไดประชุมปรึกษาเมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๒๐ ลงมติอนุมัติในหลักการตามที่

กระทรวงศึกษาธิการเสนอ และใหถือปฏิบัติตอไป 
 

  จึงเรียนยืนยันมาเพื่อถือปฏิบัติตอไป 

 

       ขอแสดงความนับถืออยางย่ิง / สูง 
 

      (ลงช่ือ)   ปลั่ง  มีจุล 
 

                        (นายปลั่ง  มีจุล) 

           เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

 

 

กองกลาง 

โทร. ๐ – ๒๒๘๑ – ๒๒๔๐ 
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ตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารของสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

 ตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร (Records Retention Schedule) คือ ตารางที่ให้ข้อมูล

เก่ียวกับระยะเวลาการเก็บเอกสารที่หน่วยงานได้จัดท�า รับหรือใช้ และเก็บไว้เป็นหลักฐานของ 

การปฏิบัติงานนั้น ๆเพื่อเป็นกรอบในการปฏิบัติงานจัดเก็บและท�าลายเอกสารของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร

 ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จัดท�าตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสารของ 

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ โดยมีวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้

 ๑. เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานการจดัเกบ็เอกสารของเจ้าหน้าทีแ่ละกลุม่งานเจ้าของ 

เอกสารของส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ด�าเนินไปอย่างมีระเบียบเป็นมาตรฐานเดียวกันและ 

เป็นแนวทางให้หน่วยงานต่าง ๆ ในกรมศิลปากรสามารถน�าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับการจัดเก็บเอกสาร 

ของหน่วยงานของตนเอง

 ๒. เพื่อใช้เป็นแนวทางประกอบการพิจารณาตัดสินใจของคณะกรรมการท�าลายเอกสาร

 ๓. ช่วยลดความซ�้าซ้อนของปริมาณเอกสาร เช่น เอกสารประเภทเดียวกัน หน่วยงานเจ้าของ

เรือ่งอาจจ�าเป็นต้องเกบ็ตลอดไปเพือ่ใช้ในการปฏบิตังิาน แต่ในขณะเดยีวกนัหน่วยงานอืน่มเีอกสารเพือ่ทราบ

เท่านั้น ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารก็ไม่จ�าเป็นต้องเก็บไว้เป็นระยะเวลานาน

 อย่างไรก็ตาม ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท�าตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

โดยการส�ารวจเอกสารทีย่งัจดัเกบ็อยูท่ีก่ลุม่งานและก�าหนดหมวดหมูเ่อกสารตามภารกจิของกลุ่มงานเป็นหลกั  

ซึ่งในอนาคตหากมีการปรับเปลี่ยนหน่วยงานมีผลให้ปริมาณเอกสารเพิ่มประเภทและจ�านวนมากขึ้น  

เอกสารที่เกิดข้ึนใหม่ยังมิได้มีการก�าหนดอายุให้เป็นแนวทางส�าหรับพิจารณาจัดเก็บหรือท�าลาย ตลอดจน 

รายช่ือเอกสารที่มีอยู ่ เดิมและอายุในการเก็บอาจไม่เหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน ดังนั้น  

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะร ่วมกันพิจารณารวบรวม ปรับปรุง แก้ไขอายุการจัดเก็บและ 

รายละเอียดต่าง ๆ ในตารางก�าหนดอายุการเก็บรักษาเอกสารให้เหมาะสมต่อไป
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คำาชี้แจงการใช้ตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารของสำานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

 ค�าที่ปรากฏในตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสารของส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ   

มีความหมายดังนี้

๑. ตารางฯ การเงิน หมายถึง ตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสารการเงินและเอกสารที่

เกี่ยวข้องที่ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้จัดท�า 

เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน จัดเก็บและท�าลายเอกสารการเงิน  

และเอกสารที่เกี่ยวข้องในทุกส่วนราชการ

๒. ตารางฯ บริหารงานบุคคล หมายถึง ตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคลที่ 

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรได้จัดท�าเพื่อเป็น 

คู่มือในการปฏิบัติงานจัดเก็บและท�าลายเอกสารบริหารงานบุคคล 

ในทุกส่วนราชการ

๓. กำาหนดอายุการจัดเก็บ หมายถึง การนับอายุการจัดเก็บเอกสาร ให้นับตั้งแต่เมื่อเอกสารนั้น

ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก

 - เอกสารทีก่�าหนดอายตุามปฏทินิเป็นหลกั ได้แก่ เอกสารทัว่ไป

ที่มิใช่เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้

  จ�านวนปี ท่ีระบุในตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร  

ให้นบัอายจุากฉบับสุดท้าย (ฉบับล่าสุด) ของปี พ.ศ. นั้น เป็นเกณฑ์  

โดยยึดวันที่ ๓๑ ธันวาคม .............. เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร

 - เอกสารที่ก�าหนดอายุตามปีงบประมาณเป็นหลัก ได้แก่ 

เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้

  จ�านวนปีทีร่ะบใุนตารางก�าหนดอายกุารเกบ็เอกสารให้นบัอาย ุ

จากฉบับสุดท้าย (ฉบับบนสุด) ของปีงบประมาณนั้นเป็นเกณฑ์  

โดยยึดวันที่ ๓๐ กันยายน..........เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร

 - อายุเอกสารท่ีก�าหนดไว้ หากหน่วยงานใดประสงค์ จะเก็บ

เอกสารมากกว่าที่ก�าหนดสามารถกระท�าได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ 

ของแต่ละหน่วยงาน 

 - หากหน่วยงานใดมีเอกสารที่นอกเหนือจากรายชื่อที่ก�าหนด

ไว้ในตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถด�าเนินการได้  

๒ รูปแบบ คือ  
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 ๑. เทียบเคียงเอกสารกับรายชื่อเอกสารที่มีอยู่ในตาราง 

ก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร และใช้ดุลยพินิจในการก�าหนดอายุ

 ๒. รวบรวมรายชื่อเอกสารเพื่อน�าเสนอคณะกรรมการท�าลาย

เอกสารประจ�าปีพิจารณาอายุในการเก็บและส่งท�าลายต่อไป

๔. การทำาลายเอกสาร หมายถงึ การท�าลายเอกสารตามระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐
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หมวด ๑ กง - การเงินงบประมาณ
 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารท่ีเกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น เงินเดือน 

ค่าจ้าง เงินค่าใช้สอย เงินบ�าเหน็จบ�านาญ เงินอุดหนุน เป็นต้น

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๑  กฎหมาย  
  ระเบียบ คำาส่ัง 
  ข้อบังคับทาง
  การเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค�าสั่ง 
หนังสือเวียนทางการเงินที่ได้รับจากส่วนราชการอื่น
และที่ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท�า
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
 - กฎหมาย ระเบียบ ค�าสั่ง หนังสือเวียนทาง 
การเงินของส่วนราชการ

 - ระเบียบ ค�าสั่งทางการเงินของส�านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (รวมต้นเรื่อง)

ทุกหน่วยงาน
ท�าลายหลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลง/ ยกเลิก

ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปล่ียนแปลง 
(ตามตารางฯ การเงิน ข้อ ๒)

กง ๒  งบประมาณ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�าและพิจารณา 
งบประมาณประจ�าปี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
 -  การขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ�าปีของ 
ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ค�าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ�าปีเสนอส�านักงบประมาณ หนังสือตอบ
จากส�านักงบประมาณ ร่างค�าขอตั้งงบประมาณ 
รายจ่ายประจ�าปี

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ 
หอจดหมายเหตุ  
(ค�าขอตั้งงบประมาณ
ส�านัก)
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย 
(ตามตารางฯ การเงินฯ 
ข้อ ๑๕)
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หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - งบประมาณประจ�า พ.ศ.

 - เอกสารและหลักฐานการโอน / ขออนุมัติ 
เงินงบประมาณประจ�างวด
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หลักฐานการใช้จ่าย 
งบประมาณ หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงิน 
ประจ�างวดเอกสารการขอและอนุมัติเงินประจ�างวด 
หนงัสอืตอบขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจ�าปี

 - สมุดคุมงบประมาณ

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ 
(ฉบับสมบูรณ์ที่ส�านักฯ 
ได้รับ)
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย
(ตามตารางฯ การเงินฯ 
ข้อ ๑๕)
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย

กง ๓  เอกสาร
หลักฐานทางการเงิน

กง ๓.๑ เงินเดือน 
  ค่าจ้าง

จัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการเงินทั้งรายรับและ 
รายจ่ายของส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ และ
เอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการต่าง ๆ
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง
ประจ�าค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภท 
การเบิกจ่าย เช่น
 - การเบกิจ่ายเงนิเดอืนและค่าจ้างประจ�า พ.ศ. yyyy 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บญัชถีอืจ่ายเงนิเดอืน / 
ค่าจ้างประจ�า หลักฐานในการปรับเพิ่มหรือลดอัตรา
เงินเดือน รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน
และค่าจ้างข้าราชการและลูกจ้าง หลักฐานการจ่ายเงิน

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 
การตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท�าลาย
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หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๒  ค่าตอบแทน

 - การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว พ.ศ. yyyy
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ส�าเนาค�าสั่งจ้าง 
หนังสืออนุมัติอัตราต�าแหน่ง  ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  
แบบฟอร์มเบิกจ่าย หลักฐานการจ่ายเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เช่น 
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเช่าบ้าน 
เงินสมนาคุณ วิทยากร / กรรมการ เป็นต้น
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ช่ือหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น
 - การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. yyyy หรือการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการโครงการ........................... พ.ศ. yyyy
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกอนุมัติ 
การปฏิบัติงานนอกเวลา ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  
หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลา

 - การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน - ชื่อผู้เบิก พ.ศ. yyyy  
 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ส�าเนาค�าสั่งการบรรจุ 
รับราชการครั้งแรก หลักฐานการโอนย้าย แบบขอรับ
เงินค่าเช่าบ้าน หลักฐานการเช่า / สัญญาเช่าซ้ือ  
แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน ค�าอนุมัติเบิกจ่าย หลักฐาน
การจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน

 - การเบิกจ่ายเงินสมนาคุณวิทยากร / กรรมการ 
(เบี้ยประชุม) แยกชื่อแฟ้มตามชื่อการประชุม 
สัมมนาได้

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 
การตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท�าลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 
(ส�าเนา)

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 
การตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท�าลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 
(ส�าเนา)
(ตามตารางฯ การเงิน  
ข้อ ๖.๑)

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการ
ตรวจสอบจาก สตง. แล้ว
ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการ
ตรวจสอบจาก สตง. แล้ว
ท�าลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย (ส�าเนา)
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หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๓ ค่าใช้สอย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้สอย เช่น  
การเดินทางไปราชการ ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าจ้างเหมา
บริการ / แรงงาน ค่าซ่อมแซมบ�ารุงรักษาทรัพย์สิน 
การรบัรองและพธิกีาร เป็นต้น รวมทัง้เอกสารการ
อนมัุติ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ช่ือหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น

 - การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการใน
ประเทศ พ.ศ. yyyy 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ใบขออนุมัติเดินทาง
รายงานการเดินทาง ใบแนบขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการ ใบเสรจ็รบัเงนิ ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ

          - การเบิกจ่ายค่าเช่าทรัพย์สิน พ.ศ. yyyy

ฝบห.
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ
หรอืหลักฐานอืน่ทีส่ามารถ
น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน
หลักฐานดังกล่าวแล้ว
ท�าลาย (ปฏิบัติตาม
หนงัสอืกระทรวงการคลัง
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)
หน่วยงานอื่น
เกบ็ ๑ ปี ท�าลาย (ส�าเนา)

ฝบห.
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ
หรอืหลกัฐานอืน่ทีส่ามารถ
น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน
หลักฐานดังกล่าวแล้ว
ท�าลาย (ปฏิบัติตาม
หนงัสอืกระทรวงการคลงั
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 
(ส�าเนา)
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หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ (หรือจ้างเหมา

แรงงาน) พ.ศ. yyyy หรือก�าหนดชื่อแฟ้มตาม 

ประเภทงาน พ.ศ. หรือโครงการได้ เช่น

 - ค่าจ้างเหมาบริการ (หรือจ้างเหมาแรงงาน) 

พ.ศ. yyyy

 - ค่าจ้างเหมาบริการ (หรือจ้างเหมาแรงงาน) -

โครงการ...................... พ.ศ. yyyy

  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติ  

จัดจ้าง ใบสั่งจ่าย ใบสั่งซื้อ สัญญาจ้าง ใบตรวจรับ  

ใบเสร็จรับเงิน

 - การเบิกจ่ายค่าซ่อมแซมบ�ารุงรักษา พ.ศ. yyyy 

หรือก�าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ

โครงการหรือชื่อครุภัณฑ์ หรืออุปกรณ์ได้ เช่น

 - ค่าซ่อมแซมบ�ารุงรักษา พ.ศ. yyyy

 - ค่าซ่อมแซมบ�ารุงรักษา - โครงการ.................... 

พ.ศ. yyyy 

  เอกสารภายในแฟ้ม  เช่น  บันทึกขออนุมัติ  

ขอจดัจ้าง ใบสัง่จ่าย ใบส่ังซ้ือ สัญญาจ้าง ใบตรวจรับ 

ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรอืหลกัฐานอืน่ที่

สามารถน�ามาอ้างอิงหรือ

ทดแทนหลกัฐานดงักล่าว

แล้วท�าลาย (ปฏิบัติตาม

หนงัสอืกระทรวงการคลงั

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เกบ็ ๑ ปี ท�าลาย (ส�าเนา)

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรอืหลกัฐานอืน่ที่

สามารถน�ามาอ้างอิงหรือ

ทดแทนหลกัฐานดงักล่าว

แล้วท�าลาย (ปฏิบัติตาม

หนงัสอืกระทรวงการคลงั

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 

(ส�าเนา)



<  110  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - การเบิกจ่ายค่ารับรองและพิธีการ พ.ศ. yyyy 

หรือก�าหนดชื่อแฟ้มประเภทงาน พ.ศ. หรือ 

โครงการได้

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรอืหลกัฐานอืน่ที่

สามารถน�ามาอ้างอิงหรือ

ทดแทนหลักฐานดังกล่าว

แล้วท�าลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการ

คลังที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เกบ็ ๑ ปี ท�าลาย (ส�าเนา)

กง ๓.๔   ค่าวัสดุ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าวัสดุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือก�าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ

โครงการ เช่น

 - ค่าวัสดุ พ.ศ. yyyy

 - ค่าวัสดุ - โครงการ.................พ.ศ. yyyy

  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติ 

ขอจัดซื้อจัดจ้าง ใบสั่งจ่าย ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ  

ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ท�าลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 

(ส�าเนา)



<  111  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๕   

ค่าสาธารณูปโภค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

ค่าไปรษณีย์ ค่าเช่า Lease Line เช่น หลักฐาน

ใบแจ้งหนี้บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงิน

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทสาธารณูปโภคได้ 

เช่น

 - กง ๓.๕/๑ ค่าไฟฟ้า พ.ศ. yyyy

 - กง ๓.๕/๒ ค่าประปา พ.ศ. yyyy

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ท�าลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 

(ส�าเนา)

กง ๓.๖ ค่าครุภัณฑ์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์  

ส�าหรับค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างดูที่หมวดที่ดินและ 

สิ่งก่อสร้าง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  

พ.ศ. หรือก�าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ

โครงการ เช่น

 - ค่าครุภัณฑ์ พ.ศ. yyyy

 - ค่าครุภัณฑ์ - โครงการ.................พ.ศ. yyyy

  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติ 

ขอจัดซื้อจัดจ้าง ค�าสั่งแต่งตั้งกรรมการ รายงานผล 

การพิจารณาสอบราคา หรือการประกวดราคา  

สัญญาจ้าง ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน

การตรวจสอบจาก สตง.  

แล้วท�าลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 

(ส�าเนา)



<  112  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๗  เงินอุดหนุน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบอุดหนุน 

เช่น บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย ใบแจ้งหนี้ตามประเภท

รายจ่าย ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ท�าลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย (ส�าเนา)

กง ๓.๘  เงินรายจ่าย 

   อื่น ๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินรายจ่ายอื่น ๆ 

เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

เงินค่าปรับที่คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  

พ.ศ. หรือก�าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. 

หรือโครงการได้ เช่น

 - การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ต่างประเทศ แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ / 

หลักสูตรได้

  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บนัทึกขออนมุติัเดินทาง 

รายงานการเดินทาง

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ท�าลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย (ส�าเนา)



<  113  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๙  งบกลาง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากงบกลาง 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือ 
การศึกษาบุตร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
          - การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล

          

          - การเบิกจ่ายค่าช่วยการศึกษาบุตร

ฝบห.
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ
หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ
น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน
หลักฐานดังกล่าวแล้ว
ท�าลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง
ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

ฝบห.
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ
หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ
น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน
หลักฐานดังกล่าวแล้ว
ท�าลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง
ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

กง ๓.๑๐  เงินนอก

  งบประมาณ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเงินรายได้และรายจ่าย

อื่น ๆ ของส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เช่น เงิน

เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของค่าใช้บริการ

ได้ เช่น

 - ใบเสร็จรับเงินจากผู้ใช้บริการ

 - ใบน�าส่งเงินเข้าคลัง

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการ

ตรวจสอบจาก สตง. แล้ว

ท�าลาย



<  114  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๑๑ ค่าใช้จ่าย 

 โครงการ 

 ต่าง ๆ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ของโครงการต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 - กง ๓.๑๑/๑  โครงการจัดระบบการจัดเก็บ

เอกสาร

 - กง ๓.๑๑/๒ โครงการจัดระบบศูนย์เก็บเอกสาร

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

น�ามาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ท�าลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

กง ๔  รายงาน

  เกี่ยวกับบัญชี

และงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับรายงานเกี่ยวกับ 

บัญชีและงบประมาณต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชือ่หมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของรายงานได้ เช่น

 - รายงานเงินสดคงเหลือประจ�าวัน

 - สมุดคุมหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่าย

 - รายงานเงินคงเหลือประจ�าวัน

 - สมุดเงินสด

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 

การตรวจสอบจาก สตง. 

แล้วท�าลาย

กง ๕ การตรวจสอบ 

 กิจการภายใน

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการตรวจสอบกิจการ

ภายในและการติดต่อประสานงานกับ สตง.

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกช่ือแฟ้มตามประเภทของรายงานได้ เช่น

 - รายงานการตรวจสอบของกลุ่มตรวจสอบ

ภายใน

 - รายงานการตรวจสอบจาก สตง.

 - เอกสารประกอบการตรวจสอบงบการเงิน

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 

การตรวจสอบจาก สตง. 

แล้วท�าลาย



<  115  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๒ กม - กฎหมาย คำาสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.

 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับค�าสั่งภายในส่วนงาน ค�าสั่งทั่วไป ระเบียบ

ประกาศต่าง ๆ กฎหมาย กฎกระทรวง ฯลฯ มติต่าง ๆ พระราชบัญญัติ คู่มือ ทั้งนี้สามารถจัดเก็บในหมวดหมู่

เฉพาะเรื่องได้ เช่น พระราชบัญญัติทางการเงิน ให้เก็บเรื่องดังกล่าวไว้ในหมวดการเงินและงบประมาณ

หมวด ๒

กม - กฎหมาย คำาสั่ง

ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

กม ๑ กฎหมายท่ีเกีย่วกบั 
 การบรหิารเอกสาร
 และจดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารการยกร่างกฎหมายเกี่ยวกับการบริหาร
เอกสารและจดหมายเหตุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. หรือตั้งชื่อแฟ้มชื่อการประชุม
 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ส�าเนาบนัทกึการประชมุ
ร่างกฎหมาย หลักการเหตุผล เอกสารอ้างองิประกอบ
การร่างกฎหมาย

ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังสิ้นสุดงาน

กม ๒  คำาสั่ง ระเบียบ
 ประกาศของ สำานัก
 หอจดหมายเหตุ 
 แห่งชาติ 
 (รวมต้นเรื่อง)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับค�าสั่ง ระเบียบ ประกาศของ 
ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จัดเรียงตามเลขที่
และแยกแฟ้มตามประเทศ (ต้นเรื่องการจัดท�าค�าสั่ง 
ระเบยีบ ประกาศทีส่่วนงานจัดท�า ใช้หมวดหมูเ่ฉพาะ
เรื่อง เช่นค�าสั่งระเบียบเกี่ยวกับการบัญชี ใช้หมวด 
การเงิน)
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทเอกสารได้

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากเปลี่ยนแปลง 
ผูล้งนาม
(ต้นฉบับที่มีรายชื่อ 
ผู้ลงนาม)
หน่วยงานอื่น
ท�าลายหลงัจากมฉีบบัใหม่
(ส�าเนา)

กม ๓   คำาสั่ง ระเบียบ
          จากหน่วยงาน   
          ภายนอก

จัดเก็บเอกสารประเภทค�าสั่ง ระเบียบ รวมทั้ง 
หนังสือเวียน จากหน่วยงานภายนอกเพ่ือทราบ / 
เพื่อถือปฏิบัติ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟ้มตามประเภท
แหล่งที่มา เช่น
 - ค�าสั่งกระทรวงวัฒนธรรม ปี yyyy
 - ระเบียบกรมศิลปากร ปี yyyy

ทุกหน่วยงาน
- ท�าลายหลังจากมี
ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ)
- เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 
(เพื่อทราบ)



<  116  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๓ ทป - ทั่วไป

 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปน็เอกสารเกีย่วกบัประเภทเร่ืองโต้ตอบโดยทัว่ไป ทะเบยีนรับ - ส่ง

เอกสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม

หมวด ๓
ทป - ทั่วไป

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

ทป ๑ โต้ตอบทั่วไป จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับหนังสือโต้ตอบเร่ืองท่ัวไป เช่น 
หนังสือขอรับบริจาค การกุศล ขอความอนุเคราะห์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทป ๒ ทะเบียนรับ - ส่ง 
 หนังสือ

 - ทะเบียนรับเอกสารภายนอก ปี yyyy
  แยกแฟ้มตามปี
 - ทะเบียนส่งเอกสารภายนอก ปี yyyy
  แยกแฟ้มตามปี
 - ทะเบียนรับเอกสารภายใน ปี yyyy
  แยกแฟ้มตามปี
 - ทะเบียนส่งเอกสารภายใน ปี yyyy
  แยกแฟ้มตามปี

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย

ทป ๓ ทะเบียนรับ - ส่ง 
 หนังสือ (ลับ)

 - ทะเบียนรับเอกสารภายนอก (ลับ) ปี yyyy
  แยกแฟ้มตามปี
 - ทะเบียนส่งเอกสารภายนอก (ลับ) ปี yyyy
  แยกแฟ้มตามปี
 - ทะเบียนรับเอกสารภายใน (ลับ) ปี yyyy
  แยกแฟ้มตามปี
 - ทะเบียนส่งเอกสารภายใน (ลับ) ปี yyyy
  แยกแฟ้มตามปี

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย

ทป ๔ สำาเนา
 หนังสือออก

 - ปี yyyy แยกแฟ้มตามปี
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ส�าเนาที่ ๓ ของ
เอกสารออกที่ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติส่งไป
หน่วยงานภายนอก ลงนามโดยผู้อ�านวยการ

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทป ๕ หนังสือเวียน
 เพื่อทราบ

 - ปี yyyy แยกแฟ้มตามปี ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย
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หมวด ๓
ทป - ทั่วไป

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม /  
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

ทป ๖  งานพิธีและ 

  กิจกรรม

          ทางสังคม

ทป ๖.๑ งานพิธีการ

  ของสำานัก

  หอจดหมายเหตุ

  แห่งชาติ

ทป ๖.๒ งานพิธีและ

  กิจกรรมอื่น ๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการงานพิธีและกิจกรรม 

ทางสังคม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานพิธีการส�าคัญของ 

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เช่น งานพิธีเปิด 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติในส่วนภูมิภาค

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 แยกชื่อตามแฟ้มชื่องานพิธี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานพิธีและกิจกรรม 

อื่น ๆ (ที่ไม่ใช่พิธีการส�าคัญ) ที่ส�านักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช ้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่องานพิธี

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทป ๗   การรักษา

  ความปลอดภัย 

  สถานที่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

สถานที่ เช่น การจัดเวรยาม รายงานการอยู่เวรยาม 

การสอบสวนกรณีต ่าง  ๆ เกี่ ยวกับการรักษา 

ความปลอดภัย

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช ้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

 - ตารางเวรยาม พ.ศ. yyyy

 - สมุดบันทึกรายงานการอยู่เวรยาม พ.ศ. yyyy

 - รายงานสอบสวนกรณีเกิดเพลิงไหม้

ฝบห.

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย



<  118  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๓
ทป - ทั่วไป

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม /  
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น การสอบข้อเท็จจริง  

กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้โดยมีเอกสารแนบเรื่อง เช่น 

ส�าเนาค�าสั่งกรมศิลปากรเรื่องการช�าระเบี้ยประกัน

อัคคีภัยต้นฉบับบันทึกค�าให้การ ส�าเนาค�าสั่ง สจช. 

เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณ ี

เกิดเหตุเพลิงไหม้ รายงานเครื่องควบคุมความชื้น 

เกิดเพลิงไหม้

 - การป้องกันอัคคีภัย พ.ศ. yyyy จัดเก็บแผน 

การปฏิบัติการเมื่อเกิดอัคคีภัย (หนังสือติดต่อ 

การฝึกซ้อมป้องกันอัคคีภัย จัดเก็บที่หมวดหนังสือ

โต้ตอบ)

ฝบห.

ท�าลายหลังจากมีการ

เปลี่ยนแปลง



<  119  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔ บห - บริหาร

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ การแบ่งส่วน 

ราชการ การแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ ค�าส่ังท่ีมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ�านาจให้ท�าหน้าท่ีแทน

หรือการรักษาการแทนในต�าแหน่งใดต�าแหน่งหนึ่ง

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บห ๑ นโยบาย 

 แผนงาน และ 

 โครงการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ 

ของกระทรวงวัฒนธรรม กรมศิลปากร และ 

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หากเป็นนโยบาย  

แผนงานโครงการเฉพาะเรื่องให้จัดเก็บในหมวด

เอกสารทีเ่กีย่วข้อง เช่น โครงการจัดท�าตารางก�าหนด

อายกุารเกบ็เอกสารให้จดัเกบ็ในหมวด บจ - การบรหิาร

งานเอกสารและจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

 - แผนกลยุทธ์กรมศิลปากร พ.ศ. yyyy

          

 - แผนกลยทุธ์ตามภารกจิของส�านกัหอหมายเหตุ 

แห่งชาติ พ.ศ. yyyy 

 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น แผนการด�าเนินงาน 

(action plan) การติดตามผลการด�าเนินงาน 

รายงานผลการด�าเนินงาน เป็นต้น หากมีเอกสาร

ปริมาณมากสามารถเพ่ิมแฟ้มย่อยตามงานท่ีปฏิบัติได้ 

เช ่น แฟ ้มการด�าเนินงาน แฟ ้มการประชุม 

คณะกรรมการ

ทุกหน่วยงาน

- ท�าลายหลังจากมี 

 ฉบับใหม่

 (เพื่อปฏิบัติ)

- เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

 (เพื่อทราบ)

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ 

(แผนภารกจิของส�านกั)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

(แผนของกลุ่มงาน)



<  120  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - แผนปฏิบัติของส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

พ.ศ. yyyy

 - โครงการ / แผนงาน................ พ.ศ. yyyy 

ใชช้ือ่โครงการ / แผนงานเปน็ชือ่แฟม้ หากมเีอกสาร

ปริมาณมากสามารถเพิ่มแฟ้มย่อยตามงานที่  

ปฏิบัติได้ เช่น แฟ้มการบริหารโครงการ / ด�าเนินงาน 

แฟ้มการประชุมคณะกรรมการ แฟ้มค่าใช้จ่าย

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 แฟ้มการบริหารโครงการ / การด�าเนินงานโครงการ 

เช่น 

 - โครงการ / แผนงาน............ - การด�าเนินงาน 

พ.ศ. ..... 

 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือเชิญเป็น 

ที่ปรึกษา การแต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท�างาน 

แผนการด�าเนินงาน (action plan) การติดตาม 

ผลการด�าเนนิงาน รายงานผลการด�าเนนิงาน เปน็ต้น 

แฟ้มการประชุมคณะกรรมการ / คณะท�างาน

 - โครงการ / แผนงาน................ - การประชุม

คณะกรรมการ / คณะท�างาน พ.ศ. ....

 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือเชิญประชุม

ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

(แผนของกลุ่มงาน)

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

- ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

 หลังสิ้นสุดโครงการ

 (โครงการส�าคัญ)

- เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

 (โครงการทั่วไป)

บห ๒  การแบ่ง

  ส่วนราชการ

  ตำาแหน่งงาน

  อัตรากำาลัง

จัดเก็บเอกสารการแบ่งส่วนราชการ การปรับปรุง

เปล่ียนแปลงโครงสร้างส่วนราชการ ภาพรวม 

อัตราก�าลัง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น



<  121  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - การแบ่งส่วนราชการและอัตราก�าลังฝ่ายงานต่าง ๆ  
พ.ศ. yyyy 
 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น โครงสร้างการ 
แบ่งส่วนราชการ และรายละเอียดแผนอัตราก�าลัง 
ที่ กพ. อนุมัติ

 - การปรบัปรงุการแบง่สว่นราชการและอตัราก�าลงั 
ฝ่ายงานต่าง ๆ พ.ศ. yyyy
 เอกสารภายในแฟม้ เชน่ เอกสารการประชมุรา่ง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และรายละเอียด
แผนอัตราก�าลังที่เสนอ

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากก�าหนด
โครงสร้างใหม่
หน่วยงานอื่น
ท�าลายหลังจากก�าหนด
โครงสร้างใหม่ 
(ฉบับส�าเนา)

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากก�าหนด
โครงสร้างใหม่
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
(ฉบับส�าเนา)



<  122  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บห ๓  การมอบหมายงาน จัดเก็บเอกสารการมอบหมายงาน การส่งและ 
รับมอบงาน รวมทั้งการปฏิบัติราชการแทน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
 - การมอบหมายงาน
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ค�าส่ังรักษาราชการ
แทนค�าสั่งปฏิบัติราชการแทน

 - การส่งมอบ

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ 
(ระดับผู้อ�านวยการ)

ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากผู้รับมอบงาน
หมดความจ�าเป็นในการ
ใช้งาน 
(ระดับผู้อ�านวยการ)
-  ท�าลายหลังจาก
 ผู้รับมอบงานหมด
 ความจ�าเป็นในการ
 ใช้งาน (ระดับต�่ากว่า
 ผู้อ�านวยการ)

บห ๔  การประเมินผล
  การปฏิบัติ 
  ราชการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินและวัดผล
คุณภาพงานรวมทั้งการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
งาน เช่น การประชุมคณะกรรมการก�าหนดตัวชี้วัด 
การปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดรายงานผลการประเมิน
ทุกระดับ ส�าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รายบุคคลดูที่ บค ๓
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม 
 ใช้ช่ือหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามตัวชี้วัด เช่น
 - รายงานผลการประเมินการด�าเนินงานของ 
สจช.

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ 
(ฉบับที่ส่งกรมศิลปากร)



<  123  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บห ๕ รายงานและสถิติ จั ด เ ก็ บ เอกสาร เกี่ ย วกั บ ร ายงานและสถิ ติ 

การด�าเนินงานรายงานประจ�าปี รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน เป็นต้น (รายงานและสถิติเฉพาะเรื่อง

สามารถเก็บตามหมวดเฉพาะเรื่อง)

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. เช่น

 - รายงานการปฏิบัติ ง าน รวมรายงาน 

ผลการปฏิบัติงานประจ�า พ.ศ. 

 - รายงานการปฏิบัติงาน รวมรายงานผล 

การปฏิบัติงานรายไตรมาส รายเดือน

ฝบห.

เก็บ ๒ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ 

(ฉบับที่ส่งกรมศิลปากร)

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๓ ปี ท�าลาย

บห ๖ การตรวจราชการ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจราชการที่ส�านัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติในส่วนภูมิภาคของผู ้บริหารระดับสูง 

(รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง อธิบดี รองอธิบดี  

ผูต้รวจราชการ และผูอ้�านวยการส�านกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ)

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. จัดเก็บเอกสาร เช่น บันทึกรายงานการตรวจ

ราชการสมุดตรวจราชการ

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ 



<  124  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕ บค - บริหารงานบุคคล

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เช่น การสรรหา 

การพิจารณาความดีความชอบ การบรรจุ การแต่งตั้ง การโอนย้าย การลาออก ทะเบียนประวัติ เป็นต้น

หมวด ๕
บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บค ๑  กฎหมาย ระเบียบ
 คำาสั่ง ข้อบังคับ
 การบริหารงาน 
 บุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค�าสั่ง  
ข้อบังคับทางการบริหารงานบุคคลที่ได้รับจาก 
ส่วนราชการอ่ืนและที่ส�านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติจัดท�า
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

ทุกหน่วยงาน
ท�าลายหลังจากมี
การเปล่ียนแปลง / ยกเลิก

บค ๒  การกำาหนด
ตำาแหน่งงานและ
อัตราเงินเดือน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับมาตรฐานต�าแหน่งงานและ
ค�าบรรยายลักษณะงานต�าแหน่งต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม
ปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
 - มาตรฐานการก�าหนดต�าแหนง่งาน พ.ศ. yyyy

 - ค�าบรรยายลักษณะงาน พ.ศ. yyyy

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากมีการเปล่ียนแปลง
หน่วยงานอื่น
เก็บตลอดไป

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากมีการเปล่ียนแปลง
หน่วยงานอื่น
เก็บตลอดไป



<  125  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕
บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บค ๓ การบรรจุ แต่งต้ัง
 เลื่อนตำาแหน่ง
 ขั้นเงินเดือน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอบรรจุ การบรรจุ  
การแต่งตั้ง การเลื่อนต�าแหน่ง รวมทั้งการเลื่อน 
ขั้นเงินเดือน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใชช้ือ่หมวดเอกสารเปน็ชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
 - การขอบรรจุข้าราชการ / ลูกจ้างประจ�า
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - การบรรจุข้าราชการ / ลูกจ้างประจ�า
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - การเลื่อนระดับ
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 -  การประเมินผลการปฏิบัติงาน / การเล่ือนข้ัน 
เงินเดือน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - การให้เงินรางวัล (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - การขอมีบัตรประจ�าตัว

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย (ค�าสั่ง
จัดเก็บในแฟ้มประวัติ 
ที่กลุ่มการเจ้าหน้าที่)

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย (ค�าสั่ง
จัดเก็บในแฟ้มประวัติ 
ที่กลุ่มการเจ้าหน้าที่)

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๓ ปี ฝากเก็บ กบอ.

หน่วยงานอื่น
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย



<  126  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕
บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บค ๔  การย้าย โอน
  และยืมตัว

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการย้าย โอน รวมท้ังการยืมตัว
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใชช้ือ่หมวดเอกสารเปน็ชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
 - การย้าย โอน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ. yyyy)
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น แบบค�าร้องขอโอน 
แบบค�าร้องขอย้าย บันทึกเสนอ การโยกย้าย ส�าเนา
ค�าสั่งการโอนข้าราชการ ส�าเนาค�าสั่งการโยกย้าย
ข้าราชการ

 - การยืมตัว (แยกแฟ้มตามชื่อผู้ปฏิบัติงาน)
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอยืมตัว
หนังสืออนุญาตให้ยืมตัวจากต้นสังกัด

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย
(ค�าสั่งจัดเก็บในแฟ้ม
ประวัติที่กลุ่มการ
เจ้าหน้าที่)

ฝบห.
ท�าลายหลังจากกลับมา 
ปฏิบัติหน้าที่

บค ๕  การลา จัดเก็บเอกสารหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติงาน 
ใบลาและหลักฐานประกอบการลา รวมสถิติและ
รายงานสรุปประจ�าเดือน เช่น
 - หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน (แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ.)

 - ใบลา (แยกแฟม้ตามประเภทการลาและ พ.ศ.)

 - รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน การลา 
ประจ�าเดือน

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

บค ๖  การลาศึกษาต่อ จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาต่อในประเทศและ 
ต่างประเทศ (แยกแฟ้มตามบุคคล)

ฝบห.
ท�าลายหลังจากกลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ 
(เอกสารต้นเรื่องที่
สมบูรณ์จัดเก็บที่
กลุ่มการเจ้าหน้าที่)
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หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บค ๗  การลาออกและ
  การเกษียณอายุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการลาออกหรือเกษียณอายุ 
 - ลาออก แยกแฟ้มตามบุคคลและ พ.ศ.

 - เกษียณอายุ แยกแฟ้มตาม พ.ศ.

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย
(เอกสารต้นเรื่องที่
สมบูรณ์ จัดเก็บที่กลุ่ม
การเจ้าหน้าที่)

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

บค ๘  วินัย 
  การสอบสวน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด�าเนินการทางวินัย
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และแยกแฟ้ม
รายบุคคล

ฝบห.
๑. เก็บ ๑ ปี ท�าลาย
 (เรื่องร้องเรียน 
 ไต่สวนที่ไม่ต้องตั้ง
 คณะกรรมการ)
๒. เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
 (เรื่องผิดวินัยที่
 ไม่ต้องอุทธรณ์)
๓. หลังด�าเนินการ
 สิ้นสุด เก็บ ๑๐ ปี  
 ท�าลาย 
 (เร่ืองผิดวินัยร้ายแรง)
๔.  หลังสิ้นสุดอายุความ

บังคับคดีเก็บ ๑๐ ปี 
ท�าลาย 

 (การด�าเนินการ
 ทางคดีแพ่ง)
๕.  หลังคดีสิ้นสุดเก็บ 

๑๐ ปี ท�าลาย 
 (การด�าเนินการ
 ทางคดีอาญา) 
 (ตามตารางฯ บริหาร 
 งานบุคคล ข้อ ๗.๑)
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หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บค ๙  แฟ้มประวัติ จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัส�าเนาแฟม้ประวตัขิา้ราชการ
ลูกจ้างประจ�า
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และแยกแฟ้ม 
รายบุคคล

ฝบห.
เก็บตลอดไป

บค ๑๐  สวัสดิการ จัดเก็บเอกสารการด�าเนินงานสวัสดิการต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตามประเภทสวัสดิการ เช่น
 - สมาชิกกองทุนบ�าเหน็จบ�านาญข้าราชการ
  (แยกแฟ้มรายบุคคล)

 - สมาชิกกองทุนส�ารองเลี้ยงชีพ (แยกแฟ้ม
รายบุคคล)

 - การประกันสังคม (แยกแฟ้มรายบุคคล)

 - ประกันชีวิตกลุ่ม (แยกแฟ้มราย พ.ศ.)

 - การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
(แยกแฟ้มราย พ.ศ.) หากเป็นหลักฐานทางการเงิน
จัดเก็บที่หมวดการเงิน

 - หนังสือรับรอง

 - บ้านพักข้าราชการ

ฝบห.
หลังจากพ้นสภาพสมาชิก
กองทุนฯ เก็บ ๑ ปี 
ท�าลาย (เอกสารต้นเร่ือง
ที่สมบูรณ์จัดเก็บท่ี
กลุ่มการเจ้าหน้าท่ี)

ฝบห.
หลังจากพ้นสภาพสมาชิก
กองทุนฯ เก็บ ๑ ปี 
ท�าลาย (เอกสารต้น
เรื่องที่สมบูรณ์จัดเก็บท่ี
กลุ่มการเจ้าหน้าท่ี)

ฝบห.
หลังจากพ้นสภาพ
สมาชิกประกันสังคม 
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

หจภ.
ท�าลายหลังจากมีการแจ้ง 
ขอยกเลิกการเข้าพัก
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หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บค ๑๑   เครื่องราช 

อิสริยาภรณ์

  และเกียรติคุณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาเสนอรายชื่อ 

ผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเกียรติคุณต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 แยกแฟ้มตามประเภทเกียรติคุณ เช่น

 - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. yyyy

 - ความดีความชอบ

  (แยกแฟ้มตามชือ่รางวลั เชน่ ข้าราชการดีเด่น)

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

บค ๑๒ การพัฒนา 

  บุคลากร

บค ๑๒.๑  การฝึกอบรม

หลักสูตร

ภายใน

บค ๑๒.๒  การฝกึอบรม

สัมมนา ดูงาน 

ฝึกงาน

 หลักสูตร 

 ภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม  

รวมทั้งการติดต่อประสานงาน การขออนุมัติเพื่อเข้า 

ฝกึอบรมสมัมนา ดูงานท้ังในประเทศและต่างประเทศ 

 ส�าหรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินสามารถเก็บที่ 

หมวด กง - การเงินและงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรมที่ 

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดส�าหรับเจ้าหน้าที่

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น

 - ชื่อหลักสูตร................. พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมฯ  

ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก ทั้งในประเทศและ 

ต่างประเทศ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
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หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บค ๑๒.๒.๑ ฝึกอบรมฯ
                ในประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมฯ  
ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก (ในประเทศ)

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น
 - ฝึกอบรมในประเทศ แยกแฟ้มตาม พ.ศ.
 - ชื่อหลักสูตร.................. พ.ศ. yyyy
หมายเหตุ  เอกสารประกอบการอบรมฯ ส่งเก็บ 
   ห้องสมุด ๑ ชุด

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

บค ๑๒.๒.๒ ฝึกอบรมฯ
                ต่างประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน การขอ
อนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมฯ ในต่างประเทศ รวมท้ัง
รายงานผลการอบรม สัมมนา
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น
 - ฝึกอบรมต่างประเทศ แยกแฟ้มตาม พ.ศ.
 - ชื่อหลักสูตร................ พ.ศ. yyyy
หมายเหตุ  เอกสารประกอบการอบรมฯ ส่งเก็บ 
     ห้องสมุด ๑ ชุด

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

บค ๑๓ การจ้างพนักงาน
 ราชการและ 
 ลูกจ้างชั่วคราว

บค ๑๓.๑  พนักงาน 
  ราชการ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจา้งพนกังานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราว 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามรายบุคคล เช่น
 - สัญญาจ้าง (แยกแฟ้มรายบุคคล)

 - การประเมินผลงาน 

ฝบห.
หลังจากเลิกจ้าง / 
ลาออก 
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย
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หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - ใบลา
  (แยกแฟ้มตามประเภทการลา และ พ.ศ.)

 - รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน การลา 
  ประจ�าเดือน

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

บค ๑๓.๒  ลูกจ้างช่ัวคราว จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามรายบุคคล เช่น

 - สัญญาจ้าง (แยกแฟ้มรายบุคคล)

 - การประเมินผลงาน

 - หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน

  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - ใบลา

  (แยกแฟ้มตามประเภทการลา และ พ.ศ.)

 - รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน การลา 

  ประจ�าเดือน

ทุกหน่วยงาน

หลังจากเลิกจ้าง / 

ลาออก

เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย
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หมวด ๖ ปช - ประชุม

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชุมทั่ว ๆ ไป การประชุมผู้บริหาร 

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท�างานชุดต่าง ๆ รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงาน โดยเก็บเอกสาร 

ทัง้กระบวนการในการประชมุ เชน่ หนงัสอืเชญิประชมุ ระเบยีบวาระการประชมุ เอกสารประกอบการประชมุ 

และรายงานการประชุม เป็นต้น แต่หากการประชุมที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องเฉพาะ เช่น การประชุมพิจารณา 

ความดีความชอบ ให้เก็บเอกสารไว้ในหมวด บค - บริหารงานบุคคล เป็นต้น

หมวด ๖

บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

ปช ๑ การประชุม
 ภายในสำานัก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุมและ
บันทึกการประชุมคณะกรรมการ คณะท�างาน 
ชุดต่าง ๆ การประชมุภายในกลุม่งานต่าง ๆ  ภายใน
ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หากเป็นการประชุม
เฉพาะเรื่องสามารถจัดเก็บในหมวดเอกสาร 
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่นการประชุมคณะกรรมการจัดท�า
มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร ให้จัดเก็บในหมวด 
บจ - การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อคณะกรรมการ คณะท�างานเป็นชื่อแฟ้ม
และแยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น
 - การประชุมคณะกรรมการ คณะท�างาน 
ชุดต่าง ๆ

 - การประชุมภายในกลุ่มงานต่าง ๆ
     

๑. เก็บ ๑ ปี ส่งมอบ
 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
 (ชุดเลขานุการ)
๒. เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 
 (ชุดผู้เข้าร่วมประชุม)

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ปช ๒ การประชุม

 ภายใน

 กรมศิลปากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุมและ

บันทึกการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อคณะกรรมการ คณะท�างานเป็นชื่อแฟ้ม

และแยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

ท�าลายหลังจากคณะกรรมการ

ส้ินสุดภารกิจ (คัดเลือกการ

ประชุมคณะกรรมการชุดท่ี

ส�าคัญส่งมอบหอจดหมายเหตุ)
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หมวด ๖

บค - บริหารงานบุคคล

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

ปช ๓  การประชุม

ร่วมกับส่วน

งานภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุม  

การเข้าร่วมประชุม และบันทึกการประชุม 

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อคณะกรรมการ คณะท�างานเป็นชื่อแฟ้ม 

และแยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

ท�าลายหลังจาก

คณะกรรมการสิ้นสุดภารกิจ 

(คัดเลือกการประชุม 

คณะกรรมการชุดที่ส�าคัญ 

ส่งมอบหอจดหมายเหตุ)



<  134  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๗ พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ ได้แก่ การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ 

รวมทั้งการเบิก - จ่าย การโอน การเช่า การบ�ารุงรักษาและซ่อมแซม

หมวด ๗

พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

พด ๑ กฎหมาย ระเบียบ

 คำาสั่ง ข้อบังคับ  

 แนวทางปฏิบัติ

 การพัสดุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค�าสั่ง  

ข้อบังคับแนวทางปฏิบั ติการพัสดุที่ ไ ด้รับจาก 

สว่นราชการอืน่และทีส่�านกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ

จัดท�า

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย

ท�าลายหลังจากมีการ

แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง

พด ๒ การจัดหาวัสดุ
 ครุภัณฑ์ และ
 จัดจ้างบริการ

พด ๒.๑ การจัดหาวัสดุ

พด ๒.๒ การจัดหา 
 ครุภัณฑ์

จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานการจดัซ้ือ จดัหาวสัดุ ครภุณัฑ์ 
และจัดจ้างบริการ
 ส�าหรับเอกสารการเบิกจ่าย สามารถจัดเก็บที่
หมวด กง - การเงินและงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกเสนอขออนุมัติ
จัดหา และรายละเอียดประกอบเอกสารการเสนอ
ราคาหนังสือแจ ้งกรมประชาสัมพันธ ์ แต ่ง ต้ัง 
คณะกรรมการใบส่ังซ้ือ / ส่ังจ้าง ผลการเปิดซอง 
หนังสือมอบอ�านาจ เป็นต้น

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช ้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปี

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย
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หมวด ๗

พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

          เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บนัทกึเสนอขออนมุติั
จัดหา และรายละเอียดประกอบเอกสารการเสนอ
ราคาหนังสือแจ ้งกรมประชาสัมพันธ ์ แต ่ง ต้ัง 
คณะกรรมการใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง ผลการเปิดซอง
หนังสือมอบอ�านาจเป็นต้น

พด ๒.๓ การจัดจ้าง 
  บุคคล
  และบริการ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดจ้างบุคคลและบริการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช ้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปี
 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกเสนอขออนุมัติ
จัดหา และรายละเอียดประกอบเอกสารการเสนอ
ราคาหนังสือแจ ้งกรมประชาสัมพันธ ์ แต ่ง ต้ัง 
คณะกรรมการใบสั่งซ้ือ / ส่ังจ้าง ผลการเปิดซอง 
หนังสือมอบอ�านาจ เป็นต้น

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

พด ๓ การเบิก - จ่ายพัสดุ จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุและหนังสือ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช ้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปี เช่น
 - การเบิกจ่ายวัสดุ ปีงบประมาณ yyyy
 - การเบิกจ่ายหนังสือ

ทุกหน่วยงาน
หลังจาก สตง. / 
ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาเก็บ ๑ ปี ท�าลาย

พด ๔  การยืม ส่งคืน
  และการโอน 
  ครุภัณฑ์

จัดเก็บเอกสารหลักฐานบันทึกการยืม ส่งคืน และ 
โอนครุภัณฑ ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
เช่น
 - การยืมและการส่งคืนครุภัณฑ์ ปี yyyy

 - การโอนครุภัณฑ์ ปี yyyy

ทุกหน่วยงาน
ท�าลายหลังจากส่งคืน

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย
(บันทึกข้อมูลใน
ทะเบียนครุภัณฑ์แล้ว)
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หมวด ๗

พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

พด ๕  การควบคุมวัสดุ

  ครุภัณฑ์

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม

ประเภทและปี เช่น

 - ทะเบียนวัสดุ ปีงบประมาณ yyyy

 - ทะเบียนเบิกจ่ายหนังสือ

 - การใช้รถยนต์ส่วนกลาง

 - ทะเบียนครุภัณฑ์ ปี yyyy

 - การจ�าหน่ายครุภัณฑ์ ปี yyyy

ฝบห.

หลังจาก สตง. ตรวจสอบ

แล้วไม่มีปัญหา

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

หลังจาก สตง. / 

ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

ท�าลายหลังจากจ�าหน่าย

บัญชีหมด

ฝบห.

เก็บ ๒ ปี ท�าลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

พด ๖  การเช่าครุภัณฑ์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเช่าครุภัณฑ์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อครุภัณฑ์

ทุกหน่วยงาน

ท�าลายหลังจากหมด

สัญญาเช่า ๑ ปี
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หมวด ๗

พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

พด ๗ แบบและ

 รายละเอียด

 วัสดุและครุภัณฑ์

จัด เ ก็บ เอกสาร เกี่ ย วกับแบบและรายละ เอี ยด 

(Specification) วัสดุและครุภัณฑ์ รวมทั้งคู่มือ 

การใช้งานเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อครุภัณฑ์ เช่น

 - วัสดุ แยกตามประเภทวัสดุ

 - ครุภัณฑ์ แยกตามประเภทครุภัณฑ์

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เก็บตลอดไป
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หมวด ๘ ทด - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร

รวมถึงการตกแต่งภายใน การออกแบบภูมิทัศน์ และการบ�ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่

หมวด ๘

ทด - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

ทด ๑  การจัดหาที่ดิน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาท่ีดินเพ่ือก่อสร้าง
สถานที่ท�าการหอจดหมายเหตุ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน 
(ยกเว้นโฉนดที่ดิน / 
เอกสารสิทธิ์การใช้ที่ดิน 
เก็บตลอดไป)

ทด ๒  การเตรียมการ
  ก่อสร้างอาคารและ
  สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

ทด ๒.๑ การบริหารงาน
 โครงการ

ทด ๒.๒ ข้อกำาหนด
 การคัดเลือก 
 ผู้รับจ้าง

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการเตรยีมการก่อสร้างอาคาร
หอจดหมายเหตุ และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

จดัเกบ็เอกสารการบรหิารงานโครงการก่อสร้าง ได้แก่
แนวทางการด�าเนนิงานโครงการ การแต่งตัง้คณะกรรมการ
ชดุต่าง ๆ แผนงาน แผนการด�าเนนิโครงการ เอกสาร
การประกวดราคา บนัทกึรายงานและข้อมลูต่าง ๆ

จดัเกบ็เอกสารหลกัการ  เกณฑ์การคดัเลอืกผูร้บัจ้าง
ต่าง ๆ ในแต่ละขั้นตอนการด�าเนินโครงการ ได้แก่ 
การเตรียมการก่อนการก่อสร้าง งานออกแบบ 
งานก่อสร้าง เป็นข้อก�าหนดประกอบการคัดเลือก
ผู ้รับจ้างต่าง ๆ ในโครงการและสัญญาจ้างของ 
แต่ละงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน

ทด ๓  การออกแบบ  
   อาคาร ตกแต่ง  
  อาคารและภูมิทัศน์

ทด ๓.๑ งานออกแบบ
 ผังแม่บทออกแบบ
 อาคารและภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบอาคาร ตกแต่ง
ภายในและภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบผังอาคารและ
ภูมิทัศน์

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน
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หมวด ๘

ทด - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

คำาอธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

ทด ๓.๒ งานออกแบบ
 ภูมิทัศน์
        

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบภูมิทัศน์ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

ทด ๓.๓ งานออกแบบ
 ตกแต่งภายใน
 และศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบตกแต่งภายใน 
และศลิปกรรม งานครภุณัฑส์�านกังาน งานอืน่ ๆ  และ
รายละเอียดประกอบแบบตามที่ผู้ออกแบบจัดท�า

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

ทด ๔ การก่อสร้างอาคาร
 ตกแต่งภายใน
 และจัดภูมิทัศน์

ทด ๔.๑ งานเตรียม 
 ก่อสร้างอาคาร

ทด ๔.๒ งานก่อสร้าง 
 อาคาร

ทด ๔.๓  งานภูมิทัศน์

ทด ๔.๔ งานตกแต่ง
 ภายในและ 
 ศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด�าเนินการก่อสร้าง
อาคารหอจดหมายเหตุ การตกแต่งภายใน รวมท้ัง
การจัดภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมก่อนการก่อสร้าง
อาคาร เช่น งานขุดย้ายต้นไม้ออกจากพื้นที่ก่อสร้าง 
เป็นต้น

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการก่อสร้างอาคาร รวมท้ัง
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และสาธารณูปโภค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดภูมิทัศน์

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการตกแตง่ภายในอาคารทกุงาน
เช่น งานผู้รับจ้างตกแต่งภายใน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

ทด ๕ การบำารุงรักษา

 และซ่อมแซม 

 อาคารสถานท่ี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบ�ารุงรักษาและการ

ซ่อมแซมอาคาร สถานท่ี รวมท้ังหลักฐานประกอบ 

เช่น ใบสั่งงานซ่อม ขอบเขตงาน

ทุกหน่วยงาน

ท�าลายหลังจากหมด

ความจ�าเป็น



<  140  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๙ ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาระบบงาน และ website รวมทั้งการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ 

และระบบงานคอมพิวเตอร์

หมวด ๙
ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

ทส ๑ นโยบาย แผนงาน

 และโครงการ

 ด้านเทคโนโลยี  

 สารสนเทศ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบันโยบาย แผนงาน โครงการที ่

เกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยีของกระทรวงวัฒนธรรม 

กรมศิลปากร และส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

 หากเป็นโครงการท่ีเก่ียวกับการพัฒนาระบบงาน /

website ของส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติใช้ 

หมวด ทส ๒

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

 - แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมศิลปากร   

พ.ศ. yyyy

 - โครงการ............................. พ.ศ. yyyy เช่น 

โครงการพัฒนาสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานด้าน 

ศิลปวัฒนธรรม (GIS) พ.ศ. ๒๕๕๑ - ๒๕๕๒

ทุกหน่วยงาน

- ท�าลายหลังจาก 

มีฉบับใหม่

 (เพื่อปฏิบัติ)

- เก็บ ๑ ปี ท�าลาย 

 (เพื่อทราบ)

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

- ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดโครงการ

 (ส�าหรับโครงการส�าคัญ)

- ท�าลายหลังจากสิ้น

สุดโครงการแล้ว ๕ ปี

 (ส�าหรับโครงการทั่วไป)



<  141  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๙
ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน / 
โครงการ

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากส้ินสุดโครงการ
(ส�าหรับแผนภารกิจ
ส�านัก)
หน่วยงานอื่น
ท�าลายหลังจากสิ้นสุด
โครงการแล้ว ๕ ปี
(ส�าหรับแผนของกลุ่มงาน)

ทส ๒ การพัฒนา
 ระบบงาน /   
 website

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการพัฒนาระบบงานฐานข้อมูล
และ website ของส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
รวมทั้งโครงการที่เกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานและ 
website ที่ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติด�าเนินการ
เองหรือด�าเนินการร่วมกับหน่วยงานอื่น
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
 - โครงการ........................... พ.ศ. yyyy  
เช่น โครงการจัดท�าระบบข้อมูลสารสนเทศ
จดหมายเหตุเหตุการณ์มหันตภัยจากคลื่นสึนามิ  
พ.ศ. ๒๕๔๘ - ๒๕๕๐

 -  การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน /
   โครงการ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
- ส่งมอบ
 หอจดหมายเหตุหลัง

จากสิ้นสุดโครงการ
 (ส�าหรับโครงการ

ส�าคัญ)
- ท�าลายหลังจากสิ้น

สุดโครงการแล้ว ๕ ปี
 (ส�าหรับโครงการท่ัวไป)

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดโครงการ
(ส�าหรับแผนภารกิจ
ส�านัก)
หน่วยงานอื่น
ท�าลายหลังจากสิ้นสุด
โครงการแล้ว ๕ ปี
(ส�าหรับแผนของกลุ่มงาน)
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หมวด ๙
ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำาหนดอายุการจัดเก็บ

ทส ๓  การดูแล HW / SW จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ระบบงานคอมพิว เตอร์และฐานข้อมูล เช่น  

การก�าหนดหมายเลข IP address หากเปน็การจัดหา

หรือเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  (Hardware)  

เช่าบริการอินเทอร์เน็ต /Leased Line รวมทั้ง 

การเบิกจ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์ให้ใช้หมวด พด - พัสดุ 

ครุภัณฑ์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ท�าลายหลังจากสิ้นสุด

งาน
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หมวด ๑๐ บจ - การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับด�าเนินงานด้านงานบริหารเอกสารและ 

งานจดหมายเหต ุหากเปน็แผนงานหรอืโครงการทีเ่กีย่วเนือ่งกบังานด้านบริหารเอกสารและงานจดหมายเหต ุ

ให้ใช้แนวทางการตั้งชื่อแฟ้มและอายุการเก็บเอกสารตามหมวด บห ๑ นโยบาย แผนงานและโครงการ 

โดยจัดเก็บในหมวดหมู่ที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องนั้น ๆ เช่น โครงการจัดท�ามาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จัดเก็บเอกสารที่หมวด บจ ๑.๑ การจัดท�ามาตรฐาน 

การจัดเก็บเอกสาร

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๑ การบริหารงาน  
 เอกสาร

บจ ๑.๑ การจัดทำามาตรฐาน
 การจัดการเอกสาร

บจ ๑.๒ การให้คำาปรึกษา
 แนะนำา
         

จัด เก็บเอกสารเกี่ ยวกับการจัดท�ามาตรฐาน 
การจัดการเอกสาร เช่น คู่มือการจัดการเอกสาร  
คู่มือการประเมินคุณค่าเอกสาร ตารางก�าหนดอายุ
การเก็บเอกสาร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�ามาตรฐานการ
จัดการเอกสาร เช่น ตารางก�าหนดอายุการเก็บ
เอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรอืก�าหนดชือ่แฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.
         

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการขอค�าปรกึษาแนะน�าและ
การหารือจากส่วนราชการเกี่ยวกับหมวดหมู่จัดเก็บ
เอกสารการประเมินคุณค่าและก�าหนดอายุเอกสาร
การท�าลายเอกสาร เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์
จากหน่วยงานราชการต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใชช้ือ่หมวดเปน็ชือ่แฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชือ่ 
ส่วนราชการและ พ.ศ. เช่น
 - การใหค้�าปรกึษาแนะน�า - กระทรวงมหาดไทย 
พ.ศ. yyyy

กบอ.
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

กบอ.
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
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หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๑.๓ การรับมอบและ
 การจัดการเอกสาร

บจ ๑.๓.๑ เอกสารจาก
   ส่วนราชการ
         

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการรบัมอบและจดัหาเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบเอกสารจาก 
ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือระเบียบส�านักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รวมทั้ง
การจัดหาเอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใชช้ือ่หมวดเปน็ชือ่แฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชือ่ 
ส่วนราชการ และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น

 - การรับมอบเอกสารจากส่วนราชการ - 
กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. yyyy
 เอกสารภายในแฟ้ม เชน่ หนงัสือส่งมอบเอกสาร
จากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร บัญชีส่งมอบเอกสาร
หนังสือตอบรับเอกสาร และหนังสือทวงถามกรณี
เอกสารไม่ครบถ้วน

 - ขอความร่วมมือส่งมอบเอกสารราชการ

 - ทะเบียนรับมอบเอกสารราชการ
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - ทะเบียนควบคุมหนังสือโต้ตอบเอกสารส่วน 
ราชการ

 - สถติกิารรับมอบเอกสาร (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

กบอ.
ส่งมอบหน่วยงานที่
มีหน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป
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หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๑.๓.๒ เอกสารส่วนบุคคล

บจ ๑.๔ การประเมินคุณค่า
 และการพิจารณา
 ขอทำาลายเอกสาร

บจ ๑.๔.๑ การประเมินคุณค่า

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการรับมอบเอกสารส่วนบคุคล
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเป็นช่ือแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามช่ือ
บคุคล และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ พ.ศ.หรือ
ตามโครงการ เช่น
 - การรับมอบเอกสารส่วนบุคคล นาย / นาง /น.ส. 
............. พ.ศ. yyyy
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนงัสอืส่งมอบเอกสารจาก
เจ้าของเอกสาร รวมท้ังบัญชส่ีงมอบเอกสารและหนงัสอื
ตอบขอบคุณ

 - ทะเบียนควบคุมหนังสือโต ้ตอบเอกสาร 
ส่วนบุคคล

 - ทะเบียนรับมอบเอกสารส่วนบุคคล (แยกแฟ้ม
ตาม พ.ศ.)

 - ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - สถิติการรับมอบเอกสารส่วนบุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินคุณค่าและ 
การพิจารณาขอท�าลายเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณค่า

เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 

ชุดเอกสาร และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น

กบอ.
ส่งมอบหน่วยงานที่
มีหน้าทีจ่ัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป



<  146  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - การประเมินคุณค่าเอกสารชุด.......... พ.ศ. 
yyyy
  เอกสารภายในแฟ ้ม เช ่น ค�าสั่ งแต ่งตั้ ง 
คณะกรรมการ / คณะท�างานประเมินคุณเอกสาร 
เอกสารการประชุมพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร
ของฝ่ายเลขานุการบันทึกการส่งมอบเอกสารให้กับ
หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดหมวดหมู่เอกสาร

 - ทะเบียนประเมินคุณค่าเอกสาร

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป
ชุดผู้เข้าร่วมประชุม
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

บจ ๑.๔.๒ การพิจารณา
 ขอทำาลายเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาท�าลายเอกสาร / 
การขอท�าความตกลงการท�าลายเอกสารของหน่วยงาน
ของรัฐ และเอกสารของส�านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มเอกสารชื่อ 
ส่วนราชการแยกแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
หรือตามโครงการ เช่น
 - การพิจารณาขอท�าลายเอกสาร - กระทรวง
มหาดไทย พ.ศ. yyyy (กรณีเห็นชอบให้ท�าลาย
เอกสาร)
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอความเห็น
ชอบการท�าลายเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ  
บัญชีหนังสือขอท�าลาย และหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเห็นชอบให้ท�าลายเอกสาร
 - การพิจารณาขอท�าลายเอกสาร - กระทรวง
มหาดไทย พ.ศ. yyyy (กรณีขอสงวนเอกสาร)
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอความเห็น
ชอบการท�าลายเอกสารของหน่วยงานของรัฐ บัญชี
หนังสือขอท�าลาย หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ขอสงวนเอกสาร หนังสือส่งมอบเอกสารขอสงวน 
หนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสาร หนังสือทวงถาม
เอกสาร หากไม่ครบถ้วน

กบอ.
หลังจากตอบอนุมัติ
ท�าลาย
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

กบอ.
ส่งมอบหน่วยงานที่
มีหน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว



<  147  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - การท�าความตกลงการท�าลายเอกสาร - 
กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. yyyy
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอท�าความ
ตกลงการท�าลายเอกสารของหน่วยงานของรัฐ  
และขอเปลี่ยนแปลงการท�าความตกลง

 - หนังสือแจ ้งผลการท�าลายเอกสารตาม 
ข้อตกลง - กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. yyyy

 - สถิติการท�าลาย
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - ทะเบียนขออนุมัติท�าลายเอกสาร พ.ศ. yyyy

 - ทะเบียนควบคุมรายการแฟ้มโต้ตอบเอกสาร 
ขอสงวน (แยกแฟ้มตามหน่วยงาน)

 - การท�าลายเอกสาร - ส�านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) พ.ศ. …. 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช ่น ค�าสั่งแต ่งตั้ง 
คณะกรรมการท�าลายเอกสาร บัญชีหนังสือขอ
ท�าลายเอกสารรายงานผลการพิจารณา บันทึกแจ้ง 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด�าเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ

กบอ.
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

กบอ.
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

บจ ๑.๕ การควบคุมศูนย์ 
 เก็บเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการควบคุมดูแลศูนย์เก็บ
เอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 - ทะเบียนอบเอกสาร

 - ทะเบียนคลังเก็บเอกสาร

 - ทะเบียนส่งมอบเอกสารให้กลุ่มงานอื่น

 - โครงการจัดระบบศูนย์เก็บเอกสาร พ.ศ. ....

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย



<  148  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๒  งานจดหมายเหตุ

บจ ๒.๑  การจัดทำามาตรฐาน
  งานจดหมายเหตุ

บจ ๒.๒ การรับมอบและ
  ส่งมอบเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�ามาตรฐานงาน
จดหมายเหตุ เช่น คู ่มือการจัดหมวดหมู่และท�า 
เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ คู ่มือการ 
จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุคู่มือการอนรัุกษ์เอกสาร
จดหมายเหตลุายลกัษณ์อกัษรด้วยไมโครฟิล์ม เป็นต้น
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก�าหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ  
พ.ศ. เช่น
 - การจดัท�าคูม่อืการจดัหมวดหมูแ่ละท�าเครือ่งมอื
ช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ พ.ศ. ....
 จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการด�าเนนิการจัดท�าคูม่อื
การจัดหมวดหมู่และท�าเคร่ืองมือช่วยค้นเอกสาร
จดหมายเหตุ

 - การจดัท�าคูม่อืการอนรัุกษ์เอกสารจดหมายเหตุ
ลายลักษณ์อักษรด้วยไมโครฟิล์ม พ.ศ. ....
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด�าเนินการจัดท�า 
คู่มือการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ

จัดเก็บทะเบียนและหลักฐานการรับและส่งมอบ
เอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น
 - ทะเบียนรับมอบเอกสารลายลักษณ์จากกลุ่ม
บริหารเอกสาร 

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
ฝบห.
รายงานสรุปผล
การด�าเนินงาน
โครงการ เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย
ฝบห.
รายงานสรุปผล
การด�าเนินงาน
โครงการ เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป



<  149  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๒.๓ การจัดหมวดหมู่
  เอกสารและจดัทำา
  เครื่องมือช่วยค้น

 - ทะเบยีนรบัมอบเอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ
จากกลุ่มบริหารเอกสาร

 - หลักฐานการส ่งมอบเอกสารลายลักษณ ์
และโสตทัศนจดหมายเหตุ และเครื่องมือช่วยค้น  
(แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)
 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หลักฐานการส่งมอบ
เอกสารลายลกัษณ์และเอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ
และเครื่องมือช่วยค้นให้กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร

จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานจัดหมวดหมู่และ 
จดัท�าเครือ่งมอืชว่ยคน้ ส�าหรบัขอ้มลูการก�าหนดรหสั
เอกสารใช้หมวด บจ ๒.๑ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น
 - สถิติการจัดเอกสารลายลักษณ์และโสตทัศน
จดหมายเหตุ (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - สถิติการจัดท�าเครื่องมือช่วยค้น (แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ.)

 - โครงการจัดหมวดหมู่และท�าเครื่องมือช่วย 
ค้นเอกสารจดหมายเหตุ

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

บจ ๓  การบันทึกเหตุการณ์ จัดเก็บเอกสารการบันทึกและรวบรวมข้อมูล  
รวมทั้งการเรียบเรียงและจัดท�าต้นฉบับ งบประมาณ 
ในการด�าเนินงานบันทึกเหตุการณ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือ  
แยกแฟ้มย่อยตามงานที่ปฏิบัติ เช่น
 - โครงการ..................... พ.ศ. ....
 - โครงการ.......... - การบนัทกึและรวบรวมข้อมลู  
พ.ศ. ....
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือโต้ตอบกับ
ส่วนราชการ  

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย 
ยกเว้นโครงการส�าคัญ
หลังเสร็จสิ้นโครงการ
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ



<  150  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - ข้อมูลที่รวบรวมเพื่อจัดท�าจดหมายเหตุ ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
เม่ือส้ินสุดโครงการ
แฟ้มการปฏิบัติงาน
คณะท�างาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย

บจ ๔  การบริการ

บจ ๔.๑ บริการรับฝาก  
  เก็บเอกสาร

บจ ๔.๒ บริการตอบคำาถาม 
  และช่วยการ  
  ค้นคว้า

จัดเก็บเอกสารการให้บริการ

จัดเก็บเอกสารการให้บริการรับฝากเอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช ้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกตาม 
ชื่อส่วนราชการหรือแยกแฟ้มตามประเภทงาน  
ชื่อส่วนราชการ และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น
 - หนังสือขอฝากเก็บเอกสาร กระทรวง
มหาดไทย พ.ศ. yyyy 
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอฝากเก็บ
เอกสาร บัญชีเอกสารฝากเก็บ

 - ทะเบียนรับฝากเก็บเอกสาร

จัดเก็บเอกสารการให้บริการค้นคว้าเอกสาร
จดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์และโสตทัศน
จดหมายเหตุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตาม พ.ศ. (เรียงตามล�าดับวันที่  
ให้บริการ) เช่น

 - ใบขออนุญาตเข้าค้นคว้าและหนังสืออนุญาต
  (แบบที่ สจช ๑/๒๕๔๖) (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 -  ค�าขอมบีตัรประจ�าตวัผูค้้นคว้าในหอจดหมายเหตุ
แห่งชาต ิ(แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

กบอ.
ส่งมอบหน่วยงานที่
มีหน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย



<  151  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๔.๓ บริการยืม - คืน

บจ ๔.๔  บริการทำาสำาเนา

 เอกสาร

 - ทะเบียนผู้ค้นคว้า
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - รายชื่อเวรบริการ
  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

 - สมุดเซ็นชื่อผู้เข้าค้นคว้า

 - สมุดเซ็นรับบัตรถาวรของผู้ค้นคว้า

 -  แบบค�าขอเข้าศึกษาวิจัยในประเทศไทยของ 
ชาวต่างประเทศ (แบบ NRCT - 01 X)

จัดเก็บเอกสารการให้บริการยืม - คืน เอกสาร
จดหมายเหตุและเอกสารฝากเกบ็ทีศ่นูย์เกบ็เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตาม พ.ศ. (เรียงตามล�าดับวนัท่ีให้บริการ) 
เช่น
 - ใบยืมเอกสาร (แบบที่  ฝอส.๒/๒๕๑๙)  
พ.ศ. yyyy

 - หนังสือขอยืมเอกสารของศูนย์เก็บเอกสาร 
จากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร (แยกแฟ้มตาม 
หน่วยงานเจ้าของเอกสาร)

 - ทะเบียนยืมเอกสารของศูนย์เก็บเอกสาร

จัดเก็บเอกสารการให้บริการท�าส�าเนาเอกสารประเภท

ลายลักษณ์และโสตทัศนจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และตาม  

พ.ศ. (เรียงตามล�าดับวันที่ให้บริการ) เช่น

 - ใบขอถ่ายส�าเนาเอกสาร / ไมโครฟิล์ม

  (แบบที่ กบส.๑/๒๕๔๗) พ.ศ. yyyy

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย



<  152  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๔.๕ บริการซ่อมเอกสาร

 - ใบขอท�าส�าเนาเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ  
พ.ศ. yyyy

 - ทะเบียนขอท�าส�าเนาเอกสาร หรือเอกสาร 
โสตทัศนจดหมายเหตุ หรือไมโครฟิล์ม

 - หนังสือขอความอนุเคราะห์ท�าส�าเนาเอกสาร
จากหน่วยงานต่าง ๆ พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารการให้บริการซ่อมเอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และตาม  
พ.ศ. (เรียงตามล�าดับวันที่ให้บริการ) เช่น

 - หนังสือขอความอนุเคราะห์ซ่อมเอกสารจาก
หน่วยงานต่าง ๆ พ.ศ. yyyy

 - ทะเบียนรับ - ส่งเอกสารซ่อมจากหน่วยงานต่าง ๆ  
พ.ศ. yyyy

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

กออ.
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

กออ.
เก็บตลอดไป

บจ ๔.๖ บริการอบเอกสาร

บจ ๔.๗ บริการนำาชม  
  ศึกษาดูงาน

จัดเก็บเอกสารการให้บริการอบเอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟม้ตามหนว่ยงานและตาม พ.ศ. (เรยีงตาม
ล�าดับวันที่ให้บริการ)
 - หนังสือขอความอนุเคราะห์อบเอกสารจาก
หน่วยงานต่าง ๆ พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารการติดต่อขอเข้าศึกษาดูงานและการ 
ให้บริการน�าชม ศึกษา ดูงาน และชมนิทรรศการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น
 - การติดต่อขอเข้าศึกษาดูงาน (แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ.)
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือติดต่อจาก
หน่วยงานต่าง ๆ และบันทึกการมอบหมายงาน

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย



<  153  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๔.๘ ฝึกงาน

บจ ๔.๙ สถิติการให้บริการ

จัดเก็บเอกสารการให้บริการฝึกงานแก่หน่วยงาน
ภายนอกเช่น มหาวิทยาลัย ส่วนราชการต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น
 - การขอฝึกงาน
  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือติดต่อจาก
หน่วยงานต่าง ๆ และบันทึกการมอบหมายงาน

จัดเก็บเอกสารสถิติการให้บริการต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตามภารกิจ และ พ.ศ.

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

บจ ๕  การจัดกิจกรรม
  ส่งเสรมิและเผยแพร่

บจ ๕.๑ การจัดนทิรรศการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมและ
เผยแพร่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่ส�านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดหรือส่วนราชการติดต่อ 
ขอความอนุเคราะห์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อนิทรรศการ และพ.ศ. เช่น

 - โครงการจัดนิทรรศการ................ พ.ศ. yyyy
  ส�าหรับเอกสารค่าใช้จ่ายสามารถแยกแฟ้ม 
จัดเก็บในหมวด กง - การเงิน หรือจัดเก็บในแฟ้มนี้
ได้
 

 - ขอยืมนิทรรศการ............... พ.ศ. yyyy

ทุกหน่วยงาน
-  ส่งมอบ
 หอจดหมายเหตุ
 หลังจากสิ้นสุด
 โครงการ (นิทรรศการ 
 เกีย่วกบัความสมัพันธ์ 
 ระหว่างประเทศและ 
 นิทรรศการเกี่ยวกับ 
 วาระส�าคัญ)
- หลังสิ้นสุดโครงการ
 เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย



<  154  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๕.๒ การจัดบรรยาย

  ฝึกอบรม

บค ๕.๓ การจัดทำา  

  เอกสารเผยแพร่ 

  และประชาสัมพันธ์

บค ๕.๔ การขอความ

  อนุเคราะห์

  เข้าบันทึกเทป

  โทรทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม ประชุม 

สัมมนา เกี่ ยวกับการบริหารงานเอกสารและ

จดหมายเหตทุีส่�านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัด หรือ

ส่วนราชการติดต่อขอความอนุเคราะห์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี

หรอืแยกช่ือแฟ้มย่อยตามชือ่หลกัสตูร และ พ.ศ. เช่น

 - การจัดบรรยาย ฝึกอบรม พ.ศ. yyyy

 - ชื่อหลักสูตร................ พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�าสิ่งพิมพ์เผยแพร่

และประชาสัมพันธ์ เช่น หนังสือ แผ่นพับ โปสการ์ด

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์เข้า

บันทึกเทปโทรทัศน์ถ่ายท�าสารคดีจากหน่วยงาน

ภายนอก

ทุกหน่วยงาน

- เอกสารการ

 ด�าเนินงานจัดอบรม  

 ประชุม สัมมนา  

 เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

- รายงานผลการ

 ด�าเนนิงานจดัอบรม  

 ประชุม สัมมนา

 เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

บจ ๖  ความร่วมมือทาง
  วิชาการกับ
  ต่างประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการโต้ตอบกับต่างประเทศ 
การเป็นสมาชิกสมาคมวิชาชีพต่างประเทศ เช่น  
การแลกเปลี่ยนเอกสาร การจัดนิทรรศการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกเป็นแฟ้มย่อย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย



<  155  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๗  การอนุรักษ์และ

  สงวนรักษา

บจ ๗.๑ การดูแลคลัง  

  เอกสาร

  จดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์และสงวนรักษา

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลคลังเอกสาร

จดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น

 - การรับมอบเอกสารจากลุ่มอื่น ๆ

 - ทะเบียนรับมอบเอกสารจากกลุ่มอื่น ๆ

 - ผังคลังซึ่งระบุที่จัดเก็บเอกสาร พ.ศ. yyyy

 - ทะเบียนยืม - คืนเอกสาร พ.ศ. yyyy

 - ใบยืมเอกสาร (แบบที่  ฝอส.๒/๒๕๑๙)  

พ.ศ. yyyy

 - รายงานระดับอุณหภูมิความชื้นในคลังเอกสาร

ประจ�าเดือน................... พ.ศ. yyyy

ทุกหน่วยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

ท�าลายหลังจากมีการ

แก้ไข / เปลี่ยนแปลง

ทุกหน่วยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�าลาย



<  156  > คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

 - สรปุปรมิาณเอกสารในคลงัเกบ็เอกสารประจ�า
เดือน................ พ.ศ. yyyy

 - งานคลังเอกสาร         

 - การส�ารวจเอกสารประจ�าเดอืน......................
พ.ศ. yyyy
 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น แผนการส�ารวจเอกสาร
ประจ�าเดือน.............. พ.ศ. yyyy รายงานผล 
การส�ารวจเอกสารประจ�าเดอืน............... พ.ศ. yyyy

 - รายงานเอกสารจดหมายเหตุที่ไม่ให้บริการ
ค้นคว้า พ.ศ. yyyy

 - ทะเบียนแยกเอกสารขนาดใหญ่

 
 - ทะเบียนแยกแผนที่ แผนผัง

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�าลาย

ทุกหน่วยงาน
ท�าลายหลังจากมีการ
แก้ไข / เปลี่ยนแปลง

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

บจ ๗.๒ การบูรณะและ  
  ซ่อมเอกสาร  
  จดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด�าเนินการบูรณะและซ่อม
เอกสารจดหมายเหตุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น
 - ทะเบียนส่งมอบเอกสารซ่อม พ.ศ. yyyy

 - ทะเบียนรับเอกสารซ่อม พ.ศ. yyyy

         
 - ใบส่งซ่อม พ.ศ. yyyy

กออ.
เก็บตลอดไป

กออ.
เก็บตลอดไป

กออ.
ท�าลายหลังจาก 
ซ่อมเสร็จและส่งคืน
คลังเอกสาร



<  157  >คู่มือการจัดทำาตารางกำาหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำาอธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำาหนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำาหนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๗.๓ การจัดทำา  
  ไมโครฟิล์ม

บจ ๗.๔ การทำาสื่อ  
  อิเล็กทรอนิกส์

 - รายงานการซ่อมเอกสาร พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�าไมโครฟิล์ม
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น
 - ทะเบียนรายการชุดเอกสารที่ถ่ายไมโครฟิล์ม  
พ.ศ. yyyy

 - ทะเบียนให ้บริการท�าส�าเนาไมโครฟิล ์ม  
พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�าสื่ออิเล็กทรอนิกส์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น
 -  ทะ เบี ยนรายการชุ ด เอกสารที่ ท� าสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. yyyy

 - ทะเบียนส่งมอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์ 
ให้กลุ่มอื่น พ.ศ. yyyy

กออ.
เก็บตลอดไป

กออ.
เก็บตลอดไป

กออ.
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

บจ ๘  การจัดการความเส่ียง
  และการรักษา  
  ความปลอดภัย

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการความเสี่ยง 
และการรักษาความปลอดภัย เช่น แผนการจัดการ 
ความเสี่ยง

ทุกหน่วยงาน
ท�าลายหลังจากมี
การแก้ไข /เปล่ียนแปลง
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