
 

 

 

 

 

 

สําเนาหนังสือเวียน ๘ ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



(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 



(สําเนา) 

 

ที่ สร ๑๐๐๑/๒๔๔๗       สํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
 

       ๒๙  พฤษภาคม  ๒๕๒๔ 
 

เรื่อง   การขายกระดาษที่มิไดใชประโยชนแลวของหนวยราชการ 
 

เรียน   เลขาธิการนายกรัฐมนตร ี
 

อางถึง   หนังสือ ที่ สร ๐๑๐๔/๒๐๔๒๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๒๓ 
 

สิ่งที่สงมาดวย   รายงานการประชุมผูแทนสวนตาง ๆ เกี่ยวกับเรื่องการขายกระดาษที่มิไดใชประโยชนแลว 

              ของหนวยราชการ 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีแจงวา ทานรัฐมนตรีประจําสํานัก

นายกรัฐมนตร ี (นายมีชัย  ฤชุพันธุ)  ไดมีบัญชาใหสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาเสนอแนะข้ันตอน

ในรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณากรณีบริษัทกระดาษแข็งไทย จํากัด เสนอขอซื้อกระดาษที่มิไดใช

ประโยชนแลวของหนวยราชการ เพื่อนําไปเปนวัตถุดิบปอนโรงงานของบริษัทฯ จึงขอใหพิจารณาดําเนินการตอไป 

ดังความละเอียดแจงอยูแลว น้ัน 

  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีไดเชิญผูแทนกระทรวงกลาโหม ผูแทนกระทรวงการคลัง 

ผูแทนกระทรวงมหาดไทย  และผูแทนสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  มารวมประชุมพิจารณาเรื่องดังกลาวแลว 

มีความเห็นและขอเสนอแนะตามเอกสารที่สงมาดวย ซึ่งสรุปสาระสําคัญไดดังน้ี 

  ๑.  เอกสารราชการที่ไมมีคาในการอางอิง หรือเอกสารซึ่งพนระยะเวลาที่ควรเก็บอีกตอไป 

หรือเก็บไวก็ไมมีประโยชน ควรขาย ยกเวนเอกสารลับ 

  ๒.  การขาย ใหขายแกโรงงานที่ผลิตกระดาษเทาน้ัน 

  ๓.  รายไดจากการขาย ใหนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 

  ๔.  ใหสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรางหลักการ แลวแจงเวียนใหกระทรวงตาง ๆ พิจารณา

เสนอแนะเพื่อนํามาประกอบการพิจารณา ถาไมมีปญหาในทางปฏิบัติก็ใหเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติใน

หลักการตอไป 

  สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา 

  ๑.  เศษกระดาษที่ผานข้ันตอนการทําลายตามวิธีการที่ระเบียบของทางราชการกําหนดแลว ถือไดวา 

เปนพัสดุที่หมดความจําเปนจะตองใชราชการตอไป จึงนาจะจัดจําหนายโดยวิธีการขายไดโดยอนุโลมตามขอ ๙๓ 

แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๒๑ ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการพัสดุ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๐๒ 

 

                   /๒. เงินที่ไดจาก... 

 



  ๒.  เงินที่ไดจากการขาย สวนราชการที่ไดรับจะตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามมาตรา ๒๔ 

แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒ ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการงบประมาณ (ฉบับที่ ๘) 

พ.ศ.๒๕๑๗ 

  ๓.  การขาย 

       ๓.๑  สวนกลาง ควรขายใหแกโรงงานที่ผลิตกระดาษเทาน้ัน 

       ๓.๒  สวนภูมิภาค ควรขายใหแกบุคคลที่ตองการซื้อไดเปนการทั่วไป เพราะเปนการสะดวก

กวาที่จะขายใหแกโรงงานที่ผลิตกระดาษ ทั้งน้ี เน่ืองจากโรงงานที่ผลิตกระดาษสวนมากมีสถานที่ต้ังอยูในสวนกลาง  

ประกอบกับโรงงานที่ผลิตกระดาษอาจจะไมรับซื้อเศษกระดาษจากหนวยงานในสวนภูมิภาคก็ได เพราะจะตอง

เสียคาใชจายสูง 

  ๔.  วิธีขาย เห็นควรกําหนดวิธีการขายออกเปน ๒ วิธี คือ วิธีตกลงราคาและวิธีประกวดราคา 

ทั้งน้ี โดยนําวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุมาใชโดยอนุโลมและ

อยูภายในหลักเกณฑ ดังน้ี 

       ๔.๑  การขายครั้งหน่ึง ซึ่งมีนํ้าหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีตกลงราคา 

       ๔.๒  การขายครั้งหน่ึง ซึ่งมีนํ้าหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีประกวดราคา 

  ในการน้ี สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีไดรางหลักการขายกระดาษที่มิไดใชประโยชนแลว

ของหนวยราชการตามแนวทางขางตน และขอใหกระทรวงตาง ๆ สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวง หรือทบวง พิจารณาพรอมกับขอทราบความเห็นหรือขอเสนอแนะถามีดวย ปรากฏวาสวนใหญเห็นชอบดวย

กับรางหลักการตามที่สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด สําหรับสํานักงานตรวจเงินแผนดินมีขอเสนอแนะ

เพิ่มเติมวา หากการจายกระดาษที่มิไดใชประโยชนดําเนินการตามหลักการดังกลาวแลวไมไดผล เชน มีคาใชจายสูงกวา

รายไดจากการขาย หรือไมอยูในความตองการของตลาด ควรใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จะ

พิจารณาดําเนินการเปนอยางอื่นไดตามที่เห็นสมควร 

  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีไดพิจารณาทบทวนหลักการขายกระดาษที่มิไดใชประโยชนแลว

ของหนวยงานราชการอีกครั้งหน่ึงแลว เห็นสมควรแกไขปรับปรุงใหม เปนดังน้ี 

  ๑.  เศษกระดาษที่ผานข้ันตอนการทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

ในปหน่ึง ๆ ยกเวนเอกสารลับ หากมีปริมาณมากใหขายเพื่อนําเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณ 

  ๒.  การขาย 

       ๒.๑  ในสวนกลาง ใหขายใหแกโรงงานที่ผลิตกระดาษ 

       ๒.๒  ในสวนภูมิภาค ใหขายใหแกบุคคลที่ตองการซื้อไดเปนการทั่วไป 

  ๓.  วิธีขาย ใหขายโดยวิธีตกลงราคาหรือวิธีประกวดราคา ทั้งน้ี โดยนําวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุมาใชโดยอนุโลมและอยูภายในหลักเกณฑ ดังน้ี 

       ๓.๑  การขายครั้งหน่ึง ซึ่งมีนํ้าหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีตกลงราคา 

       ๓.๒  การขายครั้งหน่ึง ซึ่งมีนํ้าหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีประกวดราคา 

 

                                                   /๔. กรณีที่ได... 



  ๔.  กรณีที่ไดดําเนินการขายกระดาษตามหลักการในขอ ๓ แลว ไมไดผลใหอยูในดุลพินิจของ

หัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาดําเนินการเปนอยางอื่นไดตามที่เห็นสมควร 
 

  จึงเรียนมาเพื ่อโปรดนําเสนอทานรัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี (นายมีชัย ฤชุพันธ) 

เพื่อพิจารณาเสนอคณะรัฐมนตรีตอไป 

 

       ขอแสดงความนับถืออยางย่ิงสูง 
 

                      นายชูชาติ  ประมูลผล 
 

                     (นายชูชาติ  ประมูลผล) 

            ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองกลาง 

โทร. ๐ – ๒๒๘๑ – ๑๑๐๗, ๐ – ๒๒๘๑ – ๑๑๔๙  



(สําเนา) 

 

ที่ นร ๑๐๐๒/ว ๔๕         สํานักนายกรัฐมนตร ี

           ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๒๐๐ 
 

       ๓  พฤศจิกายน  ๒๕๓๐ 
 

เรื่อง   เอกสารถูกปลวกทําลาย 
 

เรียน   ปลัดกระทรวงการศึกษาธิการ 
 

  ดวยมีสวนราชการไดหารือวา กรณีที่เอกสารของทางราชการถูกปลวกทําลายระหวางการจัดเก็บ

จะตองดําเนินการประการใด 

  สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๑ กําหนดไววา “การรักษาหนังสือใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ

ไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และใหหมายเหตุ

ไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือที ่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดง

เอกสารสิทธิก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน” กรณีเอกสารของทางราชการถูกปลวกทําลายระหวาง

จัดเก็บ จึงเปนเรื่องที่สวนราชการเจาของเอกสารจะตองมีการตรวจสอบวาไดมีการจัดเก็บระมัดระวังรักษาเอกสาร

อยางเหมาะสมตามระเบียบฯ กําหนดหรือไม  หากไดมีการจัดเก็บระมัดระวังอยางเหมาะสมแลว แตเอกสารถูก

ทําลายชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดก็ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ สําหรับการรายงาน

เรื่องดังกลาวของสวนราชการในสวนภูมิภาคแลว จะตองรายงานใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดทราบดวย 

  โดยที่เอกสารทางราชการที่ถูกปลวกทําลายจะมีผลเทากับเอกสารไดถูกทําลายไปแลว ดังน้ัน 

สวนราชการเจาของเอกสารจึงควรสงสําเนาบัญชีหนังสือที่ถูกทําลายไปใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ทราบดวย 

  อน่ึง เน่ืองจากเอกสารของทางราชการที่ถูกปลวกทําลายเปนเรื่องเกี่ยวกับทรัพยสินของทางราชการ

เสียหาย จึงตองมีการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดชอบทางแพงตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๙  

พฤศจิกายน ๒๕๐๓ แจงตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๕/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๐๓  ดวย 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบตอไปดวย 

 

             ขอแสดงความนับถือ  

      (ลงช่ือ)       กมล  สนธิเกษตริน 

                    (นายกมล  สนธิเกษตริน) 

                                                  รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

                    ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

กองกฎหมายและระเบียบกลาง 

โทร. ๐ – ๒๒๘๒ – ๒๖๙๔ 



(สําเนา) 

 

ที่ กค ๑๕๑๐/ว ๖๙         กระทรวงการคลัง 

           ถนนพระรามที่ ๖ กท.๑๐๔๐๐ 
 

       ๑๑  มิถุนายน  ๒๕๓๓ 
 

เรื่อง   การทําลายเอกสารเกี่ยวกับการเงิน 
 

เรียน   อธิบดีกรมศิลปากร 
 

  เพื่อใหสวนราชการเก็บรักษาเอกสารเฉพาะที่จําเปน และการพิจารณาทําลายเอกสารคลองตัว 

เพื่อประหยัดเน้ือที่เอกสารซึ่งเพิ่มมากข้ึนทุกวัน 

  กระทรวงการคลังจึงกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการทําลายหนังสือทางการเงินตามนัยระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๗ วรรคทาย กอนครบกําหนดเวลา ๑๐ ป ใหสวนราชการ 

ถือปฏิบัติโดยไมตองขอตกลงกับกระทรวงการคลัง ดังน้ี 

  ๑.  เปนหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงินหรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่

ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารที่

เกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหง

การกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามา

อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว และสํานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

  ๒.  หนังสือหรือเอกสารตามขอ ๑ ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป  

  ๓.  เปนหนังสือหรือเอกสารที่ไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก 
 

  จึงเรียนมาเพื่อถือปฏิบัติต้ังแตวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๓๓ เปนตนไป 

 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

          พนัส  สิมะเสถียร 
 

               (นายพนัส  สิมะเสถียร) 

                        ปลัดกระทรวงการคลัง 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง 

กองระบบบัญชีและวิชาการคลัง 

โทร. ๐ – ๒๒๗๙ – ๙๑๐๙ 



(สําเนา) 

 

ที่ นร ๑๒๑๔/ว ๓๕๐๗          สํานักนายกรัฐมนตร ี

            ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 
 

       ๑๕  เมษายน  ๒๕๓๘ 
 

เรื่อง   ขอใหสวนราชการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ อยางเครงครัด 
 

เรียน   ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

  ดวยสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี แจงตามรายงานของคณะกรรมการชําระประวัติศาสตรไทย

และจัดพิมพเอกสารทางประวัติศาสตรและโบราณคดีวา  ในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการประสบอุปสรรค

ในการดําเนินการเกี่ยวกับการคนควาขอมูลและหลักฐานเกาที่ขาดหายไป ทั้งน้ี สวนหน่ึงเน่ืองมาจากสวนราชการ

ตาง ๆ ไมเก็บรักษาเอกสารไว หรือทําลายเอกสารโดยมิไดสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศิลปากร  พิจารณากอนตามหลักเกณฑของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

ขอ ๕๗.๓ ขอ ๕๘ และขอ ๖๔.๒ คณะกรรมการฯ จึงเสนอขอใหมีการดําเนินการใหสวนราชการถือปฏิบัติตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดังกลาวอยางเครงครัดตอไป ซึ่งสํานักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรีไดนําขอเสนอของคณะกรรมการฯ กราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาแลว มีบัญชาเห็นชอบและ

มอบใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีในฐานะผูรักษาการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ดําเนินการตอไป 

  สํานักนายกรัฐมนตรี จึงใครขอความรวมมือมายังสวนราชการตาง ๆ เพื่อโปรดถือปฏิบัติตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยเครงครัดตอไปดวย 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตอไปดวย 

จะขอบคุณมาก 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 
 

            

             (นายลิขิต  เทอดสถีรศักด์ิ) 

                                                    รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี รักษาราชการแทน 

                      ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

กองกฎหมายและระเบียบกลาง 

โทร. ๐ – ๒๒๘๒ – ๒๖๙๔  

โทร. ๐ – ๒๒๘๒ – ๗๙๙๖  



 

 

ที่ นร ๐๑๐๕/ว ๔๖๖๘          สํานักนายกรัฐมนตร ี

            ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 
 

       ๒๘  กุมภาพันธ  ๒๕๔๖ 
 

เรื่อง   การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 

เรียน   ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
 

  ดวยสํานักนายกรัฐมนตรีไดรับรายงานจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวา ไดรับการ

รองเรียนจากประชาชนที่ขอตรวจดูขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ประสบปญหาไดรับแจงจากเจาหนาที่

ของรัฐหนวยงานที่เปนเจาของเอกสารวา  ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดูสูญหาย หรือไดมีการทําลายเอกสารไปแลว 

ซึ่งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเห็นวาปญหาดังกลาวสวนหน่ึงนาจะเกิดจากเจาหนาที่ของรัฐไมปฏิบัติ

ตามระเบียบของราชการที่เกี่ยวของ สมควรที่สํานักนายกรัฐมนตรีจะไดซอมความเขาใจหลักเกณฑเรื่อง น้ี

ใหสวนราชการทราบเพื่อถือปฏิบัติโดยเครงครัดตอไป 

  สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ในหลักการแลวเจาหนาที่ของรัฐจะตองปฏิบัติตาม

หลักเกณฑและกําหนดอายุการเก็บหนังสือราชการตามขอ ๕๗ และขอ ๖๑ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยเครงครัดดังน้ี 

  ๑.  หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยปกติใหกําหนด

อายุการเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป  ตามระเบียบฯ ขอ ๕๗ เวนแตหนังสือตามที่กําหนดในขอ ๕๗.๑ ถึง ๕๗.๕  

ก็ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑที่ระเบียบฯ กําหนดดังกลาว 

                           สําหรับหนังสือเกี่ยวกับการเงินตามขอ ๕๗ วรรคสอง กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑ

ใหสวนราชการถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓ 

  ๒.  การรักษาหนังสือราชการตามระเบียบฯ ขอ ๖๑ ไดกําหนดใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษา

หนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการเหมือนเดิม หากสูญหาย

ตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

และใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปน

การแสดงเอกสารสิทธิ ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวนดวย 

  ฉะน้ัน ในการกําหนดอายุการเก็บและการเก็บรักษาหนังสือราชการ สํานักนายกรัฐมนตรีจึงขอให

สวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยเครงครัด 

  อน่ึง กรณีเอกสารทางราชการไดสูญหายหรือเสียหายจนไมสามารถนํามาใชราชการไดเปนเรื่อง

เกี่ยวของกับทรัพยสินของทางราชการเสียหาย จึงตองดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ และถาหนังสือที่สูญหายเปน

เอกสาร 

                       /เอกสารสิทธิ... 
 



เอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงาน

สอบสวนตามขอ ๖๑ วรรคสองแหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดวย 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตอไป 

 

             ขอแสดงความนับถือ 

 
 

            

           (นายรองพล  เจริญพันธุ)  

                                                 รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี รักษาราชการแทน 

                   ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง 

โทร. ๐ – ๒๒๘๒ – ๙๓๐๓ 

โทร. ๐ – ๒๒๘๒ – ๗๙๙๖  



 

 

ที่ นร ๐๑๐๕/ว ๔๖๖๘          สํานักนายกรัฐมนตร ี

            ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 
 

       ๒  พฤศจิกายน  ๒๕๔๘ 
 

เรื่อง   การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 

เรียน   ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
 

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๕/ว ๔๖๖๘ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๔๖ 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง สํานักนายกรัฐมนตรีไดซอมความเขาใจการปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เกี่ยวกับอายุการเก็บหนังสือราชการและการรักษาหนังสือราชการ

มาเพื่อขอใหสวนราชการไดถือปฏิบัติโดยเครงครัดตอไป ตามขอเสนอของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

ดังความละเอียดแจงแลว น้ัน 

  บัดน้ี สํานักนายกรัฐมนตรีไดรับรายงานจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวา ไดรับเรื่อง

รองเรียนจากประชาชนที่ขอตรวจดูหรือขอขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ยังประสบปญหาไดรับแจงจากเจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐที่เปนเจาของหนังสือราชการวา 

ไมมีขอมูลขาวสารตามที่ประชาชนขอตรวจดูหรือขอขอมูลขาวสาร คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการได

ตรวจสอบพบวาสาเหตุที่หนวยงานของรัฐไมมีขอมูลขาวสารตามที่ประชาชนขอตรวจดูหรือขอขอมูลขาวสารเก็บ

รักษาไว เน่ืองจากหนวยงานของรัฐไมเครงครัดในการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ เชน เมื่อคนหาหนังสือราชการไมพบหรือหนังสือของราชการสูญหายก็ไมมีการรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบและไมหาสําเนามาแทน ในกรณีที่หนังสือราชการชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคง

สภาพเดิมได ก็มิไดหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บ หรือหนังสือราชการที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายก็มิไดมี

การแจงความตอพนักงานสอบสวน นอกจากน้ี มีการทําลายหนังสือราชการโดยไมปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เชน มีการทําลายหนังสือราชการโดยไมมีหลักฐานการขออนุมัติ

ทําลาย หรือมีการทําลายหนังสือราชการโดยมิไดขออนุมัติการทําลายตอผูมีอํานาจอนุมัติการทําลาย รวมทั้งไมมี

การพิจารณาขอบกพรองของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ เปนตน ซึ่งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเห็นวา

สมควรที่สํานักนายกรัฐมนตรีจะไดซอมความเขาใจหลักเกณฑเรื่องน้ีใหสวนราชการถือปฏิบัติโดยเครงครัดตอไป 

  สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาเห็นวา เจาหนาที่ของรัฐจะตองปฏิบัติตามหลักเกณฑการรักษา

หนังสือราชการและการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

โดยเครงครัดดังน้ี 

  ๑.  การรักษาหนังสือราชการตามระเบียบฯ ขอ ๖๑ กําหนดใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือ

ใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการเหมือนเดิม หากสูญหายตองหา

สําเนา 

/สําเนามาแทน... 



สําเนามาแทน ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และให

หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการ

แสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวนดวย หากมีกรณีเอกสารของทางราชการไดสูญหาย

หรือเสียหายจนไมอาจนํามาใชราชการไดแลวเปนเรื่องทรัพยสินของทางราชการเสียหาย ซึ่งตองดําเนินการตาม

ระเบียบที่สํานักนายกรัฐมนตรีดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 

ดวย 

  ๒.  การทําลายหนังสือราชการตามระเบียบฯ กําหนดไวดังน้ี 

       ๒.๑  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บแลวจัดทํา

บัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือตาม

ระเบียบฯ ขอ ๖๖ 

       ๒.๒ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือตามระเบียบฯ ขอ  ๖๗ 

        ๒.๓  คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

และเสนอรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ รวมทั้งควบคุมการทําลายหนังสือ

ตามระเบียบฯ ขอ ๖๘ 

      ๒.๔  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือน้ันไว ถาเห็นวาหนังสือใดควรทําลาย

ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 

      ๒.๕  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ

ทําลาย แลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบตามระเบียบฯ ขอ ๗๐ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตอไป 

 

             ขอแสดงความนับถือ 
  

              รองพล  เจริญพันธุ 
 

           (นายรองพล  เจริญพันธุ)  

                    ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

 

 

 

 

 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง 

โทร. ๐ – ๒๒๘๒ – ๕๘๒๗ 

โทร. ๐ – ๒๒๘๑ – ๖๕๕๗ 



(สําเนา) 

 

ที่ นร ๐๑๐๘/ว ๑๑๙๑          สํานักนายกรัฐมนตร ี

            ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 
 

                ๒๘  กุมภาพันธ  ๒๕๕๐ 
 

เรื่อง   รายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 

เรียน   อธิบดีกรมศิลปากร 
 

สิ่งที่สงมาดวย  ๑.  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๘/๖๙๒ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๐ 

          ๒.  สําเนาหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๓๕ ลงวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๕๐ 
 

  ดวยรัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี (รองศาสตราจารยธีรภัทร เสรรีังสรรค) ประธานกรรมการ

ขอมูลขาวสารของราชการ  ไดเสนอรายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๐ ของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการประจําปงบประมาณ ๒๕๔๙ เพื่อคณะรัฐมนตรีทราบ 

และพิจารณาใหความเห็นชอบแนวทางดําเนินการเพื่อใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติตอไป ดังน้ี 

  ๑.  ใหกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย นํามติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 

๒๘ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๔๗ ที่กําหนดใหหนวยงานของรัฐนําขอมูลขาวสารเกี่ยวกับประกาศประกวดราคาและสอบราคา 

รวมทั้งผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจางในรอบเดือนเผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงาน รวมทั้งการนําเรื่อง

ความโปรงใส เรื่องการเปดเผยขอมูลขาวสาร เรื่องการมีสวนรวมของประชาชน เปนเครื่องมือในการประเมิน

ประสิทธิภาพของหนวยงานสวนทองถ่ินทุกแหง โดยเริ่มดําเนินการต้ังแตปงบประมาณ ๒๕๕๑ เปนตนไป 

  ๒.  ใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติตามหลักเกณฑการรักษาหนังสือและการทําลายหนังสือราชการ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยเครงครัด หากเกิดความบกพรองของการ

ไมเครงครัดในการปฏิบัติดังกลาว ใหดําเนินการทางวินัยแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ และหากเกิดความเสียหายข้ึน 

หนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของตองรับผิดชอบและดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 

  ๓.  ใหกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาขอความรวมมือจากสถาบันการศึกษา ใหนําความรูเกี่ยวกับ

การคุมครองขอมูลสวนบุคคลตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และความรูเกี่ยวกับ

สิทธิของบุคคลในครอบครัว เกียรติยศ ช่ือเสียง ความเปนอยูสวนตัว บรรจุเปนวิชาหน่ึงในหลักสูตรของ

สถาบันการศึกษาดวย 

  ๔.  ใหหนวยงานของรัฐทุกแหงจัดทําสรุปผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไวในรายงานประจําปของหนวยงานดวย 

 

 

                     /คณะรัฐมนตร.ี.. 



  คณะรัฐมนตรีไดลงมติเมื่อวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ ๒๕๕๐ รับทราบและเห็นชอบแนวทางดําเนินการ

เพื่อใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติตอไปตามที่รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี (รองศาสตราจารยธีรภัทร 

เสรีรังสรรค) ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เสนอ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่สงมาดวย  
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาแจงใหหนวยงานในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตามขอ ๒ 

และขอ ๔ ตอไปดวย จักขอบคุณย่ิง 

 

                ขอแสดงความนับถือ 

 
 

            

                     (นายจุลยุทธ  หิรัณยะวสิต) 

                      ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

โทร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๕๒ – ๓ ตอ๓๔  

โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓  



 


