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การถอดบทเรียนประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู หัวขอ “CoPs การทําลายหนังสือราชการ” 
 

งานบริหารท่ัวไป กองกลาง กองคลัง สํานักงานวิเทศสัมพันธ สํานักงานสงเสริมบริหาร
งานวิจัย 

คณะวิศวกรรมศาสตร 

ข้ันตอนท่ี 1 
- .สํารวจเอกสารท่ีจะทําลาย 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ
สํารวจเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี 2 
- เม่ือสํารวจเอกสารแลว   
ตรวจสอบหมวดหมูอายุการ
เก็บเอกสารและจัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลาย (ตามแบบ 
66) 
 
 
ข้ันตอนท่ี 3 
- รายงานผลการสํารวจเอกสาร
และสิ่งของตามแบบบัญชี
หนังสือขอทําลาย ใหหัวหนา
สวนราชการระดับกรม
พิจารณา (อธิการบดี) พรอมท้ัง
แตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือราชการ 

1.สํารวจเอกสารท่ีจะขอ
ทําลาย 
2.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือราชการ 
3.จัดพิมพหนังสือท่ีครบอายุ
การทําลายในแบบ 66 
4.เสนอรายงานตออธิการบดี 
5.นําสงหนังสือถึงหอ
จดหมายเหตุฯอุบลราชธานี 
6.เม่ือไดรับเอกสารแจงผล
การใหสามารถทําลายเอกสาร 
ดําเนินการตามท่ีระบุใน
หนังสือ 
-กรณีขอสงวน คนเอกสาร
และนําสง 
-ดําเนินการทําลายดวยการ
เผา 
7.จัดทํารายงานผลการ
ทําลายเอกสารเสนอ
อธิการบดี 

1.การจัดเรียงตามแฟมประเภท
เรื่อง  
-ประเภทเรื่อง จะถูกกําหนดแยก
เปนหมวดหมูไวลวงหนา หมวด
และหมูแตละกลุมความหมายจะ
ไมซํ้าหรือคลายคลึงกัน 
2.การเรียงตามชื่อเรื่องหรือหัว
เรื่อง 
1) การเงิน งบประมาณ 
2) คําสั่ง ระเบียบ คูมือ ประกาศ 
มต ิ
3) โตตอบท่ัวไป 
4) บริหารงานท่ัวไป 
5) บริหารงานบคุคล 
6) เบ็ดเตล็ด 
7) ประชุม 
8) ฝกอบรม บรรยาย และดูงาน 
9) วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน 
สิ่งกอสราง 

1.สํารวจเอกสารท่ีจะขอทําลาย 
2.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือราชการ 
3.จัดพิมพหนังสือท่ีครบอายุการ
ทําลายในแบบ 66 
4.เสนอรายงานตออธิการบดี 
5.นําสงหนังสือถึงหอจดหมาย
เหตุฯอุบลราชธานี 
6.เม่ือไดรับเอกสารแจงผลการให
สามารถทําลายเอกสาร 
ดําเนินการตามท่ีระบุในหนังสือ 
-กรณีขอสงวน คนเอกสารและ
นําสง 
-ดําเนินการทําลายดวยการเผา 
7.จัดทํารายงานผลการทําลาย
เอกสารเสนออธิการบดี 
 

1.สํารวจเอกสารท่ีจะขอ
ทําลาย 
2.เสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลาย
หนังสือราชการ 
3.จัดพิมพหนังสือท่ีครบอายุ
การทําลายในแบบ 66 
4.เสนอรายงานตอ
อธิการบดี 
5.นําสงหนังสือถึงหอ
จดหมายเหตุฯอุบลราชธานี 
6.เม่ือไดรับเอกสารแจงผล
การใหสามารถทําลาย
เอกสาร ดําเนินการตามท่ี
ระบุในหนังสือ 
-กรณีขอสงวน คนเอกสาร
และนําสง 
-ดําเนินการทําลายดวยการ
เผา 
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งานบริหารท่ัวไป กองกลาง กองคลัง สํานักงานวิเทศสัมพันธ สํานักงานสงเสริมบริหาร
งานวิจัย 

คณะวิศวกรรมศาสตร 

ข้ันตอนท่ี 4 
หัวหนาสวนราชการระดับกรม
พิจารณาสั่งการ (อธิการบดี) 
ข้ันตอนท่ี 5 
สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอ
จดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ
อุบลราชธานี พิจารณาเห็นชอบ 
 
 
ข้ันตอนท่ี 6 
การทําลายหนังสือ  ในการ
ดําเนินการของ งานบริหาร
ท่ัวไป กองกลาง จะพิจารณา
จากอายุการจัดเก็บ แยก
ประเภทหนังสือโตตอบท่ัวไป 
ข้ันตอนท่ี 7 
รายงานผลการทําลายหนังสือ
ใหหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมทราบ ตามแนวปฏิบัติของ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 67 

*** หมายเหตุ ทําลายเอกสาร
ตามท่ี สํานักวิทยบริการ    
สงเอกสารคืนหนวยงาน  
*** ในสวนเอกสารท่ีอยู
ภายใน งานกองคลัง อยู
ระหวางการดําเนินการให
เปนไปตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณฯ  

10) สถิติ รายงาน และ
แบบสอบถาม 
11) โครงการ แผนงาน วิจัย 
3.สํารวจเอกสารท่ีครบกําหนด
อายุการเก็บ โดยปฏิบัติภายใน 
60 วัน หลังสิ้นปปฏิทินของทุกป 
4.จัดทําหนังสือขออนุมัติทําลาย
เอกสาร พรอมแตงตั้งกรรมการ
ทําลายเอกสาร เสนออธิการบดี 
5.คณะกรรมการทําลายเอกสาร 
ประกอบ ดวย ประธาน 1 คน 
และกรรมการอีกอยางนอย 2 
คน 
6.ดําเนินการจัดทําบัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 
7. คณะกรรมการทําลายเอกสาร 
มีหนาท่ีดังนี้ 
7.1) พิจารณาเอกสารท่ีขอ
ทําลาย โดยดูจากบัญชีหนังสือท่ี
ขอทําลาย 
7.2) ในกรณีท่ีคณะกรรมการมี
ความเห็นวา เอกสารเรื่องใดไม

7.จัดทํารายงานผลการ
ทําลายเอกสารเสนอ
อธิการบดี 
หมายเหตุ   
คณะวิศวกรรมศาสตร (นาง
รุจิรา  โชคสวสัดิ์ ) ศึกษา
และแลกเปลี่ยนกับหัวหนา
หอจดหมายเหตุอุบลฯ 
พรอม นางสาวมัณฑนา  
เจือบุญ   
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งานบริหารท่ัวไป กองกลาง กองคลัง สํานักงานวิเทศสัมพันธ สํานักงานสงเสริมบริหาร
งานวิจัย 

คณะวิศวกรรมศาสตร 

 
 
 

ควรทําลายหรือจะขยายเวลา
การเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะ
ขยายเวลาเก็บไวถึงเม่ือใด ใน
ชองการพิจารณา แลวใหแกไข
อายุการเก็บหนังสือในตรา
ประทับกําหนดเก็บหนังสือ โดย
ใหประธานคณะกรรมการทําลาย
เอกสารลงลายมือชื่อกํากับการ
แกไข 
8.เสนอรายงานผลการพิจารณา
พรอมท้ังทําบันทึกความเห็นแยง
ของคณะกรรมการ (ถามี) เสนอ
อธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
8.1) อธิการบดีรับรายงานผล
แลวพิจารณา สั่งการดังนี้ 
 - ถาเห็นวาเอกสารเรื่องใดยังไม
สมควรทําลาย สั่งการใหเก็บไว
จนถึงเวลาการทําลายในครั้ง
ตอไป 
 - ถาเห็นวาเอกสารเรื่องใด
สมควรทําลาย ใหสงบัญชี
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งานบริหารท่ัวไป กองกลาง กองคลัง สํานักงานวิเทศสัมพันธ สํานักงานสงเสริมบริหาร
งานวิจัย 

คณะวิศวกรรมศาสตร 

หนังสือขอทําลายใหหอจดหมาย
เหตุแหงชาติอุบลราชธานี 
9.หอจดหมายเหตุเหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี  
พิจารณารายการเอกสารในบัญชี
หนังสือขอทําลาย ประจําป พ.ศ
.... แลวแจงใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบ 
9.1) หอจดหมายเหตุฯ 
เห็นชอบใหแจงสวนราชการ
เจาของเรื่อง ทําลายเอกสาร ได
หากหอจดหมายเหตุฯ ไมแจงให
ทราบภายใน 60 วัน นับจาก
วันท่ีไดสงเรื่องใหถือวา ได
เห็นชอบแลว ใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทําลายเอกสารได 
9.2 ถา หองจดหมายเหตุฯเห็น
วาเอกสารฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว หรือเก็บไว
ตลอดไปใหแจงสวนราชการ
เจาของเรื่องนั้นทราบทําการ
แกไขตามท่ีแจงมา หากเอกสาร
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งานบริหารท่ัวไป กองกลาง กองคลัง สํานักงานวิเทศสัมพันธ สํานักงานสงเสริมบริหาร
งานวิจัย 

คณะวิศวกรรมศาสตร 

ใด ท่ีหอจดหมายเหตุฯ เห็นควร
ใหสงเอกสารไปเก็บท่ีหอ
จดหมายเหตุฯ ใหสวนราชการ
นั้นปฏิบัติตาม 
10. เม่ือรับหนังสือตอบจากหอ
จดหมายเหตุฯ อนุมัติใหทําลาย
เอกสารในสวนท่ีเหลือให
ดําเนินการทําลายเอกสาร โดย
การฉีกเปนเศษกระดาษ ยอย 
หรือเผา ในกรณีท่ีฉีกเปนเศษ
กระดาษหรือยอยเพ่ือดําเนินการ
ขาย ใหนําเงินท่ีไดจากการขาย
กระดาษ นําสงเขาเปนเงินรายได
แผนดิน 
11.จัดทําหนังสือรายงานผลการ
ทําลายเอกสาร เสนออธิการบดี 
เพ่ือทราบ 
***หมายเหตุ ในการคียขอมูลใน
บัญชีทําลายเอกสารควรทําเปน
แผนทําลายเอกสารประจําป 
ของสํานักงาน และดําเนินการ 
คียเอกสารเปนประจําทุกวัน เชน 
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งานบริหารท่ัวไป กองกลาง กองคลัง สํานักงานวิเทศสัมพันธ สํานักงานสงเสริมบริหาร
งานวิจัย 

คณะวิศวกรรมศาสตร 

16.00-16.30 น. โดยอยาง
นอยวันละ 50 เรื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 


