
พระราชบัญญติัจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

จุฑาทิพย์ อังศุสิงห์ 
นักจดหมายเหตุ ระดับช านาญการพิเศษ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร



โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและหน่วยงาน มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์

สภามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์

- กองกลาง
- กองการเจ้าหน้าที่
- กองกิจการนักศึกษา
- กองคลัง
- กองบริการการศึกษา
- กองแผนงาน
- กองงานศูนย์รังสิต
- ส านักงานตรวจสอบภายใน
- ส านักงานวิเทศสัมพันธ์
- ส านักงานอาคารสถานที่ ศูนย์รังสิต
- ส านักงานนิติการ
- ส านักงานศูนย์ประสานการศึกษา 

ภูมิภาค
- ส านักงานบริหารการวิจัย

ส านักงานอธิการบดี คณะ/หน่วยงานเทียบเท่า

- นิติศาสตร์
- พาณิชยศาสตร์และการบัญชี
- รัฐศาสตร์
- เศรษฐศาสตร์
- สังคมสงเคราะห์ศาสตร์
- ศิลปศาสตร์
- วารสารศาสตร์และสื่อสารมวลชน
- สังคมวิทยาและมานุษยวิทยา
- วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
- วิศวกรรมศาสตร์
- แพทยศาสตร์
- ทันตแพทยศาสตร์
- สหเวชศาสตร์
- พยาบาลศาสตร์
- สถาปัตยกรรมศาสตร์และการผังเมือง
- ศิลปกรรมศาสตร์
- สถาบันเทคโนโลยีนานาชาติสิรินธรแห่ง มธ.
- วิทยาลัยนวัตกรรม
- วิทยาลัยสหวิทยาการ
- สาธารณสุขศาสตร์
- วิทยาลัยนานาชาติปรีดี พนมยงค์

- ส านักหอสมุด
- ส านักบัณฑิตอาสาสมัคร
- ส านักทะเบียนและประมวลผล
- ส านักเสริมศึกษาและบริการสังคม
- สถาบันไทยคดีศึกษา
- สถาบันทรัพยากรมนุษย์
- สถาบันประมวลข้อมูลฯ
- สถาบันเอเชียตะวันออกศึกษา
- สถาบันภาษา
- สถาบันวิจัยและให้ค าปรึกษาฯ
- สถาบันสัญญา ธรรมศกัดิ์

เพื่อประชาธิปไตย

ส านัก/สถาบัน/หน่วยงานเทียบเท่า

- ส านักอ านวยการกิจการ
- - ส านัก
- - โรงพิมพ์
- - ศูนย์หนังสือ
- โรงพยาบาลธรรมศาสตรฯ์
- ส านักงานจัดการทรัพย์สิน
- ส านักงานศิษย์เก่าสัมพันธ์
- ศูนย์อินเดียศึกษา
- ศูนย์บริการการกฬีา
- ศูนย์ศึกษาความร่วมมือ

ระหว่างประเทศแห่ง มธ.
- โครงการสตรีและเยาวชนศึกษา
- ส านักทรัพย์สินทางปัญญา

และบ่มเพาะวิสาหกิจ

หน่วยงานอื่น ๆ
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานจดหมายเหตุ





หมวด ๑ ชนิดของหนังสือ
หมวด ๒ การรับและส่งหนังสือ
หมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม 

และท าลายหนังสือ
หมวด ๔ มาตรฐาน ตรา 

แบบพิมพ์ และซอง          



“งานสารบรรณ”
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



การด าเนินงานด้านสารบรรณของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

๑. การท าลายเอกสาร
- เอกสารราชการ

๒.  การส่งมอบเอกสาร
- เอกสารขอสงวน
- เอกสารอายุครบ ๒๐ ปี / ๒๕ ปี

๓.  การท าความตกลง
- การท าลายเอกสาร
- ส่งมอบเอกสาร
- ขอเก็บรักษาเอกสารไว้เอง

๔.  การฝากเก็บเอกสาร



หมวด ๑     การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
หมวด ๒     ข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผย
หมวด ๓     ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
หมวด ๔     เอกสารประวัติศาสตร์
หมวด ๕     คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ
หมวด ๖     คณะกรรมการวินิจฉัย

ข้อมูลข่าวสารของราชการ
หมวด ๗     บทก าหนดโทษ



มาตรา ๒๖ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการทีห่น่วยงานของรัฐไม่ประสงค์

จะเก็บรักษา หรือมีอายุครบก าหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้น
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
ตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคัดเลือกให้ประชาชนได้ศึกษา
ค้นคว้า

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
หมวด  ๔   เอกสารประวัติศาสตร์



ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของทางราชการตาม   
มาตรา ๑๔  เมื่อครบ ๗๕ ปี และตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบ ๒๐ ปี  
อาจขยายออกไปได้  หากหน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพื่อประโยชน์ในการใช้สอย      
โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลง
กับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร



ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดท าขึ้น
หรือรับไว้ ไม่ว่าจะจัดท าขึ้นโดยส่ือประเภทใด ๆ หรือมีรูปแบบใด ๆ
เป็นต้นฉบับหรือคู่ฉบับของหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่มีข้อมูลข่าวสาร
ประกอบการด าเนินงานเรื่องนั้น ๆ อย่างครบถ้วนตั้งแต่เริ่มต้น
จนกระทั่งสิ้นสุด 

ข้อมูลข่าวสารประกอบการด าเนินงานอาจจะเป็นส าเนา
หรือสิ่งพิมพ์ก็ได้ ซึ่งนอกจากจะมีคุณค่าเบื้องต้นประกอบด้วยคุณค่า
ด้านการบริหาร คุณค่าด้านการเงิน และคุณค่าด้านกฎหมายต่อ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องในฐานะเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงแล้ว.....

เอกสารประวัติศาสตร์



เมื่อหน่วยงานของรัฐหมดความจ าเป็นในการใช้ข้อมูลข่าวสาร
เพื่อการปฏิบัติงานหรือเพื่อการตรวจสอบใด ๆ ข้อมูลข่าวสาร
ดังกล่าวยังคงมีคุณค่าต่อประวัติศาสตร์และการศึกษาค้นคว้าวิจัย  

หน่วยงานของรัฐจึงสมควรส่งมอบให้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ประเมินคุณค่าและเก็บรักษา
เป็น  “จดหมายเหต”ุ  เพื่อเป็นหลักฐานชั้นต้นที่ให้ข้อมูลส าคัญ
เกี่ยวกับประวัติศาสตร์และพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของประเทศ 
และเพื่อให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าเรื่องราวเกี่ยวกับเหตุการณ์ 
สถานที่ และบุคคลที่เกิดขึ้นในอดีต 



สรุปความหมายเอกสารประวัติศาสตร์

เป็นต้นฉบับเอกสารราชการทุก ๆ ประเภท
สิ้นสุดกระแสการใช้งาน
เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างครบถ้วน สมบูรณ์
มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ การศึกษา



ตัวอย่างเอกสารประวัติศาสตร์

เรื่องที่เกี่ยวกับการเมืองการปกครองของประเทศ
เรื่องที่เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสภาพบ้านเมือง  การคมนาคม  
และวิถีชีวิตของประชาชน
เรื่องที่เกี่ยวกับการศึกษา  ศาสนา ขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม
และภูมิปัญญาของท้องถิ่น
เรื่องที่เกี่ยวกับสภาวะทางเศรษฐกิจ การเงิน และการคลังของประเทศ
เรื่องที่เกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
เรื่องที่เกี่ยวกับประวัติและผลงานของผู้น าและบุคคลส าคัญของประเทศ

ฯลฯ



การด าเนินงานด้านสารบรรณของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๐

๑. การส่งมอบเอกสาร
- เอกสารไม่ประสงค์จะเก็บรักษา
- เอกสารอายุครบ ๒๐ ปี / ๗๕ ปี

๒.  การท าความตกลง
- ส่งมอบเอกสาร
- ขอเก็บรักษาเอกสารไว้เอง



หมวด ๑     บททั่วไป
หมวด ๒     การก าหนด

ชั้นความลับ
หมวด ๓     การทะเบียน
หมวด ๔     การด าเนินการ 

ส่วนที่ ๗ การท าลาย



ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยง
ต่อการรั่วไหล อันจะก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์ของรัฐ   
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ

ชั้นลับที่สุดนั้นได้  หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่ง
ที่จะต้องท าลาย

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ   
นอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได้ ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้
หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔
ส่วนที่ ๗ การท าลาย ข้อ ๔๖



การด าเนินงานด้านสารบรรณของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

การท าลายข้อมูลข่าวสารลับ



๓๕.๑๐.๓ การท าลายตามข้อ ๓๕.๑๐.๑ 
และ ๓๕.๑๐.๒ ให้ใช้วิธีเผาแล้วขยี้ขี้เถ้าให้เป็นผง
หรือด้วยวิธีแปรรูปอย่างอื่น ๆ จนไม่สามารถทราบ
ความลับในซากเอกสารนั้นได้

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗
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หมวด ๑      คณะกรรมการการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หมวด ๒      การก าหนดอ านาจและหน้าที่
ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ

หมวด ๓      การจัดสรรสัดส่วนภาษีและอากร             
หมวด ๔      แผนการกระจายอ านาจให้แก่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
บทเฉพาะกาล



การด าเนินงานด้านจดหมายเหตุของหน่วยงานของรัฐท่ีเกี่ยวข้องกับ
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน

การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๒

มาตรา ๑๗ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๖ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด
มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชน
ในท้องถิ่นของตนเอง ดังนี้

(๒๐)  การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ



จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดพะเยา จังหวัดอุบลราชธานี

จังหวัดสงขลา จังหวัดตรัง จังหวัดยะลา

จังหวัดจันทบุรี

จังหวัดสุพรรณบุรี พลเอกเปรม ติณสูลานนท์ ฯพณฯ นายบรรหาร ศิลปอาชา



พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖





๑.    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก าหนดการ
บริหารงานเอกสารไว้เฉพาะสว่นราชการ ไม่ครอบคลุมหน่วยงานของรัฐทั้งหมด 

๒.    ส่วนราชการไม่มีความรู้ทางวิชาการเกีย่วกบัการบริหารงานเอกสารจดหมายเหตุ
และไม่สามารถวิเคราะห์ได้ว่าเอกสารใดควรเก็บรักษาไว้เป็นจดหมายเหตุท าให้
เอกสารที่เก็บไม่ครบถ้วนและสมบูรณ์

๓.    ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บเอกสารไว้เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
จึงไม่มีการท าลาย

๔.    หน่วยงานไม่ส่งเอกสารให้แก่หอจดหมายเหตุเมื่อครบก าหนดระยะเวลาส่งมอบ
เนื่องจากไม่มีบทบังคับชัดเจน

๕.    บทบัญญัติเกี่ยวกับเอกสารประวัติศาสตร์ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการฯ ไม่ชัดเจน

สภาพปัญหา



การบริหารงานเอกสาร

การควบคุมการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบ
ตลอดระยะเวลาของวงจรเอกสาร เพื่อให้มั่นใจในประสิทธิภาพ
และความประหยัดในการจัดท า การเรียกใช้  การค้น - คืน 
การควบคุม การดูแลรักษา และการก าจัดเอกสารออกจากระบบ



จัดท า- รับไว้

เก็บรักษาในหน่วยงาน เก็บรักษาให้ครบอายุ

ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
และท าลายเอกสาร

ที่ไม่มีคุณคา่

กระบวนการด าเนินงานบริหารเอกสาร

ประเมินคุณค่า 



ปัญหาในการด าเนินงานบริหารเอกสาร

ไม่รู้ว่าจะต้องส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณาก่อนท าลายเอกสาร

เอกสารมีปริมาณมาก  ไม่มีสถานที่จัดเก็บเอกสาร
ไม่รู้ว่าจะจัดเก็บเอกสารอย่างไร และจัดเก็บไว้นานเท่าไร

ไม่รู้ว่าเอกสารประเภทใดควรเก็บ และประเภทใดควรท าลาย

ไม่รู้ว่าจะต้องส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ไม่รู้ว่าเอกสารประเภทใดเป็นเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์







ออกแบบโดย 
นางสาวขนิษฐา  ศรีกุญชร



ออกแบบโดย 
นางสาวณิชชยา  สาระรัตน์



ออกแบบโดย 
นางสาวพัชรี  พัฒนจันทร์



ออกแบบโดย 
นางสาวเพ็ชสุภา  รัตนเพชร



ออกแบบโดย 
นายนันทศักดิ์  ฉัตรแก้ว



ตราสัญลักษณ์
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖





หมวด ๑     เอกสารจดหมายเหตุ
หมวด ๒     หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
หมวด ๓     การคุ้มครองเอกสาร

จดหมายเหตุ
หมวด ๔     กองทุนส่งเสริมงาน

จดหมายเหตุ
หมวด ๕     บทก าหนดโทษ



พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖  มี ๕ หมวด  
๓๒ มาตรา ดังนี้

หมวด ๑  เอกสารจดหมายเหตุ (มาตรา ๖ – มาตรา ๑๑)
หมวด ๒  หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (มาตรา ๑๒ – มาตรา ๑๖)
หมวด ๓  การคุ้มครองเอกสารจดหมายเหตุ (มาตรา ๑๗ – มาตรา ๒๓)
หมวด ๔  กองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุ (มาตรา ๒๔ – มาตรา ๒๘)
หมวด ๕  บทก าหนดโทษ (มาตรา ๒๙ – มาตรา ๓๒)





พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับ
แก่เอกสารที่เป็นโบราณวัตถุหรือศิลปวัตถุ
ตามกฎหมายว่าด้วยโบราณสถาน โบราณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ และพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ





เพื่อประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ
ให้หน่วยงานของรัฐ เก็บรักษา เอกสารราชการในการปฏิบัติงาน
หรือที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐที่มีลักษณะ
อย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ เพื่อ ส่งมอบ ให้แก่กรมศิลปากรต่อไป

(๑)  มีคุณค่าตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐน้ัน
(๒)  มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์
(๓)  มีคุณค่าเพื่อการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัย

มาตรา ๗



การเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง ให้หน่วยงาน
ของรัฐ จัดท ารายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ
ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย ประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร
ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร
และการ ส่งมอบ รายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสาราชการ
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธบิดีก าหนด



“รายการ” หรือ “ตารางการเก็บรักษาเอกสาร” 
หมายความว่า ตารางรายการชุดเอกสารของหน่วยงาน
ซึ่งมีการระบุช่วงระยะเวลาการเก็บเอกสาร และก าหนด
วิธีปฏิบัติหลังจากครบก าหนดระยะเวลาการเก็บเอกสาร











ส านักงบประมาณ

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%AA%E0%B9%8D%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93&source=images&cd=&cad=rja&docid=uf-kSy6pRHl2ZM&tbnid=mNjnnwnp4QeWqM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fmap.longdo.com%2Fnode%2F541729&ei=l-vwUai7F8TtrAesiIDACw&bvm=bv.49784469,d.bmk&psig=AFQjCNFzhRncsxsH0XsMTOOd14c0F9wjLQ&ust=1374829838648560




มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ







มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%92&source=images&cd=&cad=rja&docid=o59Zxr__y3mP3M&tbnid=pLOpixcA1g7NNM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fenn.co.th%2F6037&ei=F2XKUZjBK4qViQewy4GoCA&bvm=bv.48340889,d.aGc&psig=AFQjCNFoMEuhPIwKbxkaOs8PQg5AeGHExg&ust=1372304998484096




มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C&source=images&cd=&cad=rja&docid=JJX29nu2YVLJhM&tbnid=uwSlSQYWC90ShM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fwww.scholarshipinter.com%2F2011%2Fcategory.php%3Fpage%3D17%26main%3D0%26id%3D3&ei=yGXKUaH2ELCyiQeYgIGICA&psig=AFQjCNEc-8RhXczpIQYLMsZ7R2rj5hWmtw&ust=1372305161708515






๑.   แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน / งบประมาณ
๑.๑  ข้อบังคับการเงิน

๑.๑.๑  นโยบาย....................................................................................................................................
๑.๑.๒  ระเบียบ....................................................................................................................................

๒.  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติงานของหนว่ยงานตา่ง ๆ
๒.๑  กฎหมาย...............................................................................................................................................

๒.๑.๑  .................................................................................................................................................
๓.  โต้ตอบ

๓.๑  โต้ตอบทั่วไป
๓.๑.๑  .................................................................................................................................................

๔.  บริหารงานทั่วไปของ สสวท.
๔.๑  กรรมการ.............................................................................................................................................

๕.  งานบุคคล
๕.๑  ลูกจ้าง

๕.๑.๑  ...............................................................................................................................................
๖.  เบ็ดเตล็ด

๖.๑  เบ็ดเตล็ด.............................................................................................................................................
๗.  ประชุม

๗.๑  ประชุม...............................................................................................................................................

บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร ๒๕๕๒
สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี



๘.  การฝีกอบรม / ประชุมปฏิบัติการ / สัมมนา / ดูงาน / ศึกษาต่อ / การบรรยายวิชาการ  
๘.๑  การฝึกอบรม / ประชุม.............................................................................................................................

๘.๑.๑  การฝึกอบรม / ประชุม...............................................................................................................
๙.  วัสดุ / ครุภัณฑ์ / ที่ดิน / สิ่งก่อสร้าง

๙.๑  ระเบียบ / ข้อบังคับ / มติ ครม................................................................................................................
๙.๑.๑  ระเบียบ.......................................................................................................................................

๑๐. รายงาน
๑๐.๑  รายงาน

๑๐.๑.๑  รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน / ตามนโยบายรัฐบาล / ................................................
๑๑. โครงการ / แผนงาน / กิจกรรม

๑๑.๑  โอลิมปิกวิชาการ.....................................................................................................................................
๑๒. นักศึกษา

๑๒.๑  นักศึกษา
๑๒.๑.๑  การรับ...................................................................................................................................

๑๓. พิธีต่าง ๆ 
๑๓.๑  พิธีจัดใน สสวท.

๑๔. แฟ้มเฉพาะ
๑๔.๑  งานธุรการ..............................................................................................................................................





หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารของกองโรงพยาบาลภูมิภาคกระทรวงสาธารณสุข

หมวด ๑     การเงินและงบประมาณ
หมวด ๒     ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญัติ ฯลฯ
หมวด ๓     โต้ตอบทั่วไป 
หมวด ๔     บริหารทั่วไป
หมวด ๕     บริหารงานบุคคล 
หมวด ๖     เบ็ดเตล็ด
หมวด ๗     การประชุม 
หมวด ๘     ฝึกอบรม ทุน ดูงาน บรรยายและลาศึกษาต่อ
หมวด ๙     วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง
หมวด ๑๐   สถิติรายงาน
หมวด ๑๑   โครงการแผนงาน
หมวด ๑๒   นักเรียนทุน







หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

หมวดหมู่ส าหรับจัดเก็บเอกสาร ๑๐ หมวดใหญ่ แบ่งเป็นภารกิจด้านการบริหารทั่วไป 

๙ หมวด และเป็นภารกิจหลักของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ๑ หมวด ดังนี้
หมวด ๑     กง – การเงินและงบประมาณ
หมวด ๒     กม – ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติคณะรัฐมนตรี
หมวด ๓     ทป – ทั่วไป 
หมวด ๔     บห – บริหาร 
หมวด ๕     บค – บริหารงานบุคคล 
หมวด ๖     ปช – ประชุม
หมวด ๗     พด – พัสดุ ครุภัณฑ์ 
หมวด ๘     ทด – ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง 
หมวด ๙     ทส – เทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมวด ๑๐   บจ – การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ 



ตัวอย่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

หมวด ๑
ค าอธิบายหมวดหมู่ / 

แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม / ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
ก าหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๑   กฎหมาย ระเบียบ
ค าสั่ง ข้อบังคับ
ทางการเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียน
ทางการเงินที่ได้รับจากส่วนราชการอื่น และที่ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท า
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

- กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียนทางการเงิน
ของส่วนราชการ

ทุกหน่วยงาน
ท าลายหลังจาก
มีการเปลี่ยนแปลง / ยกเลิก

กง ๒   งบประมาณ

- ระเบียบ ค าสั่ง ทางการเงินของส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (รวมต้นเรื่อง)

ทุกหน่วยงาน
โอนหอจดหมายเหตุหลังจาก
มีการเปลี่ยนแปลง(ตามตารางฯ 
การเงินข้อ ๒)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าและพิจารณางบประมาณประจ าปี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ.
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น























๑. ตั้งคณะกรรมการและคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

๒. เก็บรวบรวมข้อมูลการส ารวจและสรุปข้อมูลการส ารวจเอกสาร เพื่อจัดท า
ร่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร

๓. วิเคราะห์ข้อมูลแบบส ารวจเอกสารเพื่อก าหนดหมวดหมู่และก าหนดอายุ
การเก็บเอกสาร

๔. จัดท าร่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
๕. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาร่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
๖. จัดท าต้นฉบับมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร
๗.  ติดตามประเมินผลการใช้งานของบุคลากรของส านักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ































ส่งมอบหอจดหมายเหตุ รวมส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ

เก็บตลอดไป
๑ ปี ๒ ปี ๓ ปี ๕ ปี ๑๐ ปี มีเงื่อนไข

กอส. - ๑ - - - ๑

๑ - - - - -

๑ - - ๑ - ๖

- ๕ - - - ๑๕

- - ๓ - - ๓๒

กออ.

หจภ.

กบก.

กบส.

๕ ๑๐ ๓ ๑๘ - ๒๓๕รวม

๒ ๒๗

๑ ๓

๘ ๒๐

๒๐ ๓๔

๓๕ ๑๙

๒๗๑ ๑๓๐

การประเมินคุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสาร









- การประกาศใช้มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
- การจัดเก็บเอกสารตามมาตรฐานและการติดตามผลการด าเนินงาน
- การวิเคราะห์ข้อมูลแบบส ารวจติดตามผลการด าเนินงาน
- การประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามมาตรฐาน
- การวิเคราะห์ ทบทวน แก้ไขมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

การพัฒนา ติดตามและประเมินผลการจัดเก็บเอกสารตามมาตรฐาน





ฝ่ายบริหารงานทั่วไป



กลุ่มอนุรักษเ์อกสาร



กลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและบรกิาร



กลุ่มบันทึกเหตุการณ์



กลุ่มบริหารเอกสาร



หน้าห้องผู้อ านวยการส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ



หอจดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรตฯิ ร.๙







มาตรา ๘ ในระหว่างการเก็บรักษาเอกสารราชการตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในมาตรา ๗ ให้หน่วยงานของรัฐดูแลรักษาเอกสารไว้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 
และสามารถตรวจสอบอ้างอิงได้

ในระหว่างการเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหน่ึง หน่วยงานของรัฐ
อาจท าความตกลงกับกรมศิลปากรเพื่อส่งมอบเอกสารราชการนั้นแก่กรมศิลปากร
ก่อนครบก าหนดระยะเวลาก็ได้

เมื่อหน่วยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการครบก าหนดระยะเวลา
ตามมาตรา ๗ แล้ว ให้ส่งมอบเอกสาราชการแกก่รมศิลปากร เว้นแต่ได้ส่งมอบให้แก่
หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ
ในการนี้ ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้กรมศิลปากรทราบด้วย





ตัวอย่างบัญชีส่งมอบเอกสาร











รับมอบเอกสารกระทรวงพลังงาน



รับมอบเอกสารการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย



รับมอบเอกสารส านกังานปฏริูปเพือ่สังคมไทยที่เป็นธรรม



มาตรา ๙ เมื่อกรมศิลปากรได้รับมอบเอกสาราชการจากหน่วยงานของรัฐ 
และได้มีการประเมินแล้วว่าเอกสารนั้นมีคุณค่าตามมาตรา ๗ ให้จัดท าทะเบียนไว้เป็น
เอกสารจดหมายเหตุ เพื่อเกบ็รักษาและอนุรักษ์ทีห่อจดหมายเหตุแห่งชาติ

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีความจ าเป็นต้องเก็บรักษาเอกสาราชการที่มี
การจัดท าทะเบียนเป็นเอกสารจดหมายเหตุให้ท าความตกลงกับกรมศิลปากร เพื่อเก็บ
รักษาและอนุรักษ์ที่หน่วยงานของรัฐตลอดไป หรือตามระยะเวลาที่ตกลงกัน

เอกสารราชการตามวรรคหนึ่งที่ไม่มีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุให้
กรมศิลปากรด าเนินการท าลายต่อไป



การประเมินคณุค่าเอกสารการรถไฟแห่งประเทศไทย



การประเมินคณุค่าเอกสารราชบณัฑิตยสถาน



การประเมินคณุค่าเอกสารกองโบราณคดี



มาตรา ๑๐  เมื่อปรากฏแก่กรมศิลปากรว่าเอกสารสว่นบุคคล
ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์หรืออยู่ในความครอบครองของบุคคล อาจมีคุณค่าเป็นเอกสาร
จดหมายเหตุ ให้กรมศิลปากรขอเข้าตรวจสอบและประเมินคุณค่าของเอกสารนั้น
เท่าที่จ าเป็น และไม่ท าให้เกิดความเสียหายแก่เอกสารนัน้ และค านึงถึงการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลตามที่มีกฎหมายก าหนด

เอกสารตามวรรคหนึ่งที่มีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุ อธิบดีอาจ
ท าความตกลงกับเจ้าของหรือผู้ครอบครองเพื่อน ามาเก็บรักษาและอนุรักษไ์ว้ที่
หอจดหมายเหตุแห่งชาติก็ได้



การจัดการเอกสารส่วนบุคคลตามพระราชบัญญัติฯ

 กรมศิลปากรขอตรวจสอบและประเมินคุณค่าเอกสารที่อยู่ในความ
ครอบครองของเอกชนได้เท่าที่จ าเป็นและไม่ท าให้เกิดความเสียหายแก่
เอกสารนั้น และค านึงถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามที่มีกฎหมาย
ก าหนด

 กรมศิลปากรได้รับมอบจากเอกชนแล้วให้จัดท าทะเบียนไว้เป็นเอกสาร
จดหมายเหตุ เพื่อเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

 กรณีเจ้าของเอกสารไม่ส่งมอบ ให้กรมศิลปากรขอท าส าเนาและบันทึก
รายละเอียดของเอกสารส่วนบุคคลไว้เป็นหลักฐาน





ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต











ดร.อุกฤษ  มงคลนาวิน











รองศาสตราจารย์ธงทอง  จันทรางศุ
เลขาธิการสภาการศึกษา

http://www.google.co.th/url?sa=i&source=images&cd=&cad=rja&docid=6wn-MFVaWXgYGM&tbnid=DN2pCeV13Xyc3M:&ved=0CAgQjRwwAA&url=http%3A%2F%2Fwww.tnews.co.th%2Fhtml%2Ftags%2F%25E0%25B8%2598%25E0%25B8%2587%25E0%25B8%2597%25E0%25B8%25AD%25E0%25B8%2587%2520%25E0%25B8%2588%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%2597%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%2587%25E0%25B8%25A8%25E0%25B8%25B8%2F5704-page1.html&ei=NnfjUdjnIIOOrQfXsoG4Dw&psig=AFQjCNGwznFHV9f9LaR10iibjhhp-HXQzA&ust=1373948086633896
























มาตรา ๑๑  เมื่อกรมศิลปากรได้รับมอบเอกสารส่วนบุคคลจากเจ้าของหรือ
ผู้ครอบครองแล้ว ให้กรมศิลปากรจัดท าทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อเก็บรักษา
และอนุรักษ์ทีห่อจดหมายเหตุแห่งชาติ

ในกรณีทีเ่จ้าของหรือผู้ครอบครองไม่ส่งมอบเอกสารส่วนบุคคลตามมาตรา ๑๐ 
เพื่อน ามาเก็บรักษาและอนุรักษไ์ว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้กรมศิลปากรขอท าส าเนา
และบันทึกรายละเอียดของเอกสารสว่นบุคคลไว้เป็นหลักฐาน ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่อธิบดีก าหนด

















เอกสารที่รอการประเมินคุณค่า



เอกสารที่หน่วยราชการฝากเก็บ





จัดเอกสารส าหรับการเก็บรักษาและให้บริการ



เครื่องมือช่วยค้นเอกสาร













สังเกตการณ์ และบันทึกเหตุการณ์



เอกสารบันทึกเหตุการณ์ส าคัญ









การถ่ายไมโครฟิล์ม





การคุ้มครองเอกสารจดหมายเหตุ

• ห้ามการผลิตหรือท าซ้ าเอกสารจดหมายเหตุเพื่อประโยชน์เชิงพาณิชย์

• ห้ามแก้ไขหรือดัดแปลงเอกสารจดหมายเหตุ

• ห้ามท าลาย ท าให้เสียหาย หรือท าให้เสื่อมค่า

• ห้ามส่งหรือน าเอกสารจดหมายเหตุออกนอกราชอาณาจักร

• ห้ามซื้อขาย แลกเปลี่ยน จ าหน่าย หรือรับไว้ด้วยประการใดๆ

• ห้ามท าปลอมเอกสารโดยท าให้ผู้อื่นหลงเชื่อว่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุ

• ห้ามซ่อมแซมเอกสารจดหมายเหตุโดยไม่ได้รับอนุญาต











วัตถุประสงค์เพื่อเป็นทนุหมุนเวียนและใช้จ่ายในกจิการด้านเอกสารจดหมายเหตุ
ประกอบด้วย

ค่าบริการ
เงินอุดหนุนจากรัฐบาล องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต่างประเทศ
ดอกผลของเงินหรือทรัพย์สินของกองทุน

คณะกรรมการกองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุ
บริหารจัดการกองทุน
ให้ความช่วยเหลือและสนับสนุนการด าเนินการของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
วางระเบียบเกี่ยวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการหาร
ประโยชน์ของเงินกองทุน
วางระเบียบเกี่ยวกบัหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้เงินและทรัพย์สนิ
แก่หอจดหมายเหตุ

กองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุ



โครงการอนุรักษ์ภาพประวัติศาสตร์จากฟิล์มต้นฉบับ







บทก าหนดโทษ

• ความผิดในการผลิตหรือท าซ้ าเอกสารจดหมายเหตุเพื่อประโยชน์เชิงพาณิชย์

• ความผิดในการแก้ไขหรือดัดแปลงเอกสารจดหมายเหตุ

• ความผิดเกี่ยวกับการท าลาย ท าให้เสียหาย หรือท าให้เสื่อมค่า

• ความผิดเกี่ยวกับการส่งหรือน าเอกสารจดหมายเหตุออกนอกราชอาณาจักร

• ความผิดเกี่ยวกับการซื้อขาย แลกเปลี่ยน จ าหน่าย หรือรับไว้ด้วยประการใดๆ

• ความผิดเกี่ยวกับการปลอมเอกสารโดยท าให้ผูอ้ื่นหลงเชื่อว่าเป็นเอกสาร   
จดหมายเหตุ

• ความผิดในการซ่อมแซมเอกสารจดหมายเหตโุดยไม่ได้รับอนุญาต



พล.ต.ต.วิชัย แถลงจับคนร้าย

วันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2552 ปีที่ 19 ฉบับที่ 6818 ข่าวสดรายวัน

สืบจากร้านของเก่า สาวถึงโจรห้องสมุด ขโมยลายพระหัตถ์ ร.5
สดจากสนามข่าว
ศิริพงษ์ แก้วบัวดี เรื่อง/ภาพ

[Home] หนา้แรก-ข่าวสด 

การหายไปของเอกสารต้นฉบบัสว่นพระองค์ของสมเด็จฯ 
กรมพระยาด ารงราชานภุาพ จ านวน 469 แผ่น 172 รายการ 
ซึ่งถูกมือดีขโมยไปจากหอสมุดด ารงราชานุภาพ กลายเป็น
เรื่องใหญ่ท าให้ น.ส.ญาณี คูหะรัตน์ บรรณารกัษช์ านาญการ 
ท าหน้าที่จัดการหอสมุดด ารงราชานุภาพ ต้องรีบเข้าแจง้ความ
กับ พ.ต.อ.รังสรรค์ ประดิษฐ์ผล ผกก.สน.นางเลิ้ง ให้ต ารวจ
ช่วยออกติดตามในทันใด

ทั้งนี้ เนื่องจากหลักฐานทั้งหมดเป็นหลกัฐานส าคัญ 
เป็นลายพระหัตถ์ของรัชกาลที่ 5 รัชกาลที่ 6 ที่ทางหอสมุด
เก็บรักษาไว้ เป็นของมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และการศึกษา
สมบัติของแผ่นดินแท้ ๆ ยังอุตส่าห์ขโมยได้ !!?

ศาลสัง่จ าคุก 2 ปี ภารโรงขโมยลายพระหัตถ์ ร.5 จากหอสมุดกรมพระยาด ารงราชานุภาพ กว่าพันแผ่น จ าคุกคนละ 4 ปี 
แต่ลดเหลือ 2 ปี ไม่รอลงอาญา



ตัวอย่างเอกสารของกลาง



๑. การท าลายเอกสาร
๒. การส่งมอบเอกสาร

- เอกสารครบก าหนดอายุการเกบ็ตามรายการหรือตารางการเก็บรักษา
เอกสารราชการ

๓.  การท าความตกลง
- ส่งมอบเอกสาร
- ขอเก็บรักษาเอกสารไว้เอง

๔.  การส่งมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ

การด าเนินงานด้านจดหมายเหตุของหน่วยงานของรัฐท่ีเกี่ยวข้องกับ
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ

พ.ศ. ๒๕๕๖



recordsmanagement_th@yahoo.com
โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๘๘๘๓

โทรศัพท์  ๐ ๒๒๘๑ ๑๕๙๙ ต่อ ๑๒๐

กลุ่มบริหารเอกสาร



ขอบคุณค่ะ


