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ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.หนวยงานยังพบการจัดเก็บเอกสารไมเปนระบบ 1.การจัดเก็บเอกสารท่ีเปนระบบ มีผลทําให 

- เอกสารอยูในสภาพดี 
-เอกสารอยูครบถวน สูญหาย 
-สามารถคนเอกสารไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ประหยัดแรงงาน ประหยัดพ้ืนท่ี และ
ประหยัดคาใชจาย 
-สะดวกตอการยืม การโอน และการทําลาย 

2.เอกสารสูญหายบอยครั้ง เนื่องจากมีการหยิบใชบอยครั้งแลวไมเก็บตรงแฟม 
เนื่องจากเอกสารเกาใหม ยังไมมีการคัดแยก 

2.หนังสือราชการและการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยเฉพาะ การเก็บรักษา การทําลาย การ
ขอสงวน และการสงมอบ 

3.มีกองเอกสารจํานวนมาก เนื่องจากไมทราบวาเอกสารใดควรจัดเก็บ หรือ
เอกสารใดควรทําลาย และทําใหเสียพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 

3.ตองศึกษา ชนิดของหนังสือราชการ (หมวด 1) ขอ 9  
หนังสือราชการ คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 

1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางหนังสือราชการ 

2) หนังสือไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีไมใชสวนราชการ หรือถึงบุคคลภายนอก 

3) หนังสือหนวยงานอ่ืนท่ีไมใชราชการ หรือบุคคลภายนอกถึงราชการ 

4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐาน 

5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ขอ 10 
1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 



๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

ขอ 27 หนังสืออ่ืน คือหนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ รวมท้ัง 

• ภาพถาย 

• ฟลม 

• แถบบันทึกเสียง 

• แถบบันทึกภาพ 

• สื่อกลางบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน Diskette CD 

VCD DVD ฯลฯ 

 
4.ขาดความรูความเขาใจในเรื่องอายุการเก็บหนังสือ  ขอ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 

• หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ (ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ.2544) 

• หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนศาล/พนักงานสอบสวน หรือ

กําหนดไวเปนพิเศษ (ใหเก็บตามกฎหมายและระเบียบวาดวยการนั้น) 

• หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีต ประเพณี สถิติ 

รายงาน การศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย  แผนงาน โครงการ 

งบประมาณ หรือเรื่องอ่ืนใดในลักษณะ คลายๆกัน เก็บไวตลอดไป โดยหอ

จดหมายเหตุฯ ขอเก็บหรือขอสงวนไว 



๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

• หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จแลวและเปนคูสําเนา มีตนเรื่องอยูท่ีอ่ืน ใหเก็บไว

ไมนอยกวา 5 ป 

• หนังสือหรือเอกสารทางการเงิน เม่ือ สตง.ตรวจแลวไมมีปญหา เก็บไวไม

นอยกวา 5 ป (ถาเห็นวาหนังสือการเงินบางอยางไมมีความจําเปนตอง

เก็บไวถึง 5 ป หรือ 10 ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 

• หนังสือธรรมดาสามัญไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนอยูเปน

ประจํา เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

ขอ 58 หนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ป จัดสงใหสํานักงานหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ภายในวันท่ี 31 มกราคม ของปถัดไป 
ยกเวน 

• หนังสือท่ีเปนความลับ (ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ.2544)  

 
 

• หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับกําหนดไวเปนอยางอ่ืน  

• หนังสือท่ีหนวยงานมีความจําเปนตองเก็บ (สงแตบัญชีให หอจดหมาย 

เหตุฯ) 

แนวปฏิบัติท่ีดี    



๑๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
การสํารวจเอกสารท่ีจะทําลายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร สํารวจ 
เอกสาร หากเห็นวาเอกสารใดควรทําลายได ใหจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตาม 
แบบ 25 เสนอผูบังคับบัญชาระดับตน  
**การสํารวจเอกสารเพ่ือจะทําลาย ควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 60 วัน 
หลังวันสิ้นปปฏิทินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 66 

  
  5. การจัดเก็บเอกสาร (ของแตละหนวยงาน)  
 - มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพควรเปนอยางไร 
 - การจัดแยกหมวดหมูเอกสารตามหัวขอเรื่อง  
 - บัญชีคุมรายละเอียดเอกสารภายในแฟม 
 

คูมือตารางกําหนดการจัดเก็บเอกสาร  
(จัดทําตามคูมือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี) 

หมวดท่ี ๑  การเงิน งบประมาณ 
หมวดท่ี ๒  พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา มติ    
                     คณะรัฐมนตรี คําสั่ง ขอบังคับ  ระเบียบ กฎ ประกาศ 
หมวดท่ี ๓  โตตอบ 
หมวดท่ี ๔ บริหารท่ัวไป 
หมวดท่ี ๕ บริหารงานบุคคล 
หมวดท่ี ๖ การประชุม 
หมวดท่ี ๗ การพัฒนาบุคลากร 
หมวดท่ี ๘ วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง 
หมวดท่ี ๙ รายงาน สถิติ และแบบสอบถาม 
หมวดท่ี ๑๐ แผนงาน โครงการ วิจัย 
หมวดท่ี ๑๑ นักศึกษา และบัณฑิตศึกษา 
หมวดท่ี ๑๒ บริการการศึกษา 
หมวดท่ี ๑๓ พิธีการตางๆ 



๑๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
หมวดท่ี ๑๔ การควบคุมภายใน 
หมวดท่ี ๑๕ มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 

 
6.กําหนดเวลาการทําลายเอกสาร (ยังไมมีความเขาใจวาปกติตองทําเม่ือใด) กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 สวนท่ี 3 การทําลาย 
-ขอ 66  ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไว
เองหรือฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ อยางนอยให
มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 66.1  ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีจัดทําบัญชี 
 66.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
 66.3  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
 66.4  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 66.5 ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
 66.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
 66.7 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับหนังสือ 
 66.8 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
 66.9 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 



๑๒ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 66.10 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องให
ลงสรุปเรื่องยอ 
 66.11 การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
 66.12 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 ขอ 67 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 
 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหกรรมการท่ีมาประชุม
เลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาท่ีประธาน 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทํา
บันทึกความเห็นแยงไว 
 

7.ประเด็นอํานาจหนาท่ี ของคณะกรรมการทําลายเอกสาร ขอ 68 คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
 68.1     พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  68.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไม
ควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการ
เก็บไวถึงเม่ือใด ในชอง การพิจารณา ตามขอ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
  68.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควร
ใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (x) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ 
๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 



๑๓ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
  68.4เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยง
ของคณะกรรมการ(ถามี)ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตาม
ขอ ๖๙  
  68.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได
แลว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลาย
เรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ  
 

8.การทําลายเอกสารมีข้ันตอนการปฏิบัติอยางไร 
 

๑) ภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปปฏิทินใหหนวยงานสํารวจเอกสารท่ีครบอายุการ
เก็บในบัญชีขอทําลายตามแบบ 25 (มีตัวอยาง) เสนอหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมพิจารณา (ผูวาราชการจังหวัด หรือ อธิบดี หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจการ
ทําลายเอกสาร) 

2) หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสาร 
3) คณะกรรมการฯ พิจารณาทําลายเอกสารตามบัญชี (ทําลายได เสนอหัวหนา
สวน/ทําลายไมไดสงคืนงานสารบรรณ) 
4) หัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ ถาไมเห็นดวยกับคระกรรมการฯใหขยาย
เวลาเก็บ/ถาเห็นดวยกับคณะกรรมการฯ สงบัญชีทําลายใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติฯ พิจารณาวาจะขอสงวนไวหรือไม   
*** (ข้ันตอนนี้หนวยงานตางๆ จะดําเนินการผิดบอยมาก กลาวคือเม่ือหัวหนาสวน
ราชการสั่งอนุมัติใหทําลายไดแลว คณะกรรมการจะทําการทําลายทันที ซ่ึงเปนการ
กระทําท่ีผิดระเบียบ) 
5) หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ (จะขอสงวนหรือไมขอ
สงวน)   



๑๔ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
      กรณีไมขอสงวน 
 หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ จะแจงใหหนวยงานสงเอกสารท่ีขอสงวนไว 
 หนวยงานสงเอกสารท่ีขอสงวนใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ (ถาเอกสาร

ไมครบใหชี้แจงเหตุผลมาดวย) 
 หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ ตรวจนับเอกสารท่ีขอสงวน ถาเอกสารครบ 

จะแจงใหหนวยงานทําลายเอกสารสวนท่ีไมขอสงวน ถาเอกสารไมครบ ให
หนวยงานสงเพ่ิมหรือชี้แจงเหตุผล 
 คณะกรรมการฯดําเนินการทําลายเอกสารเสร็จแลวรายงานใหหัวหนาสวน

ราชการทราบ 
6.3 การสงมอบเอกสารขอสงวน 

 ขอแนะนําในการสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯอุบลราชธานี  
 เม่ือหนวยงานของทานไดรับหนังสือตอบจากหอจดหมายเหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี กรมศิลปากร กรุณาจัดเอกสารไปให โดยการ
ปฏิบัติดังนี้ 

๑) ตรวจสอบรายชื่อเอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯอุบลราชธานี กรมศิลปากร ขอสงวนไวตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 70.2  

๒) คัดเลือกเอกสารตามรายการท่ีขอสงวนไว กรุณาตรวจสอบให
ถูกตอง 

๓) เอกสารท่ีคัดเลือกไวตามขอ 2 ทุกรายการ ขอใหเขียนเลข
หมวดหมูหรือลําดับท่ีตรง 



๑๕ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
ตามบัญชีหนังสือขอทําลายโดยเขียนไวบนหนาแฟม (กรณีเก็บเอกสารเปนแฟม) 
หรือมุมขวาดานบนของเอกสารแตละรายการเนื่องจากหอจดหมายเหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี จะตองดําเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับมอบ
จากทานอีกครั้งวาถูกตองตามรายการท่ีขอสงวนไวหรือไม 
  3.1) ตัวอยางการเขียนหมายเลขเอกสารตรงตามบัญชีท่ีขอ
ทําลายมีดังนี้ 
  บัญชีแผนท่ี      5   ลําดับท่ี   108 
  3.2) ในกรณีหนวยงานของทานขออนุมัติทําลายเอกสารมา
พรอมกันหลายๆหนวยงานใหระบุเอกสารรายการนั้นเปนเอกสารของหนวยงานใด 
เชน เอกสารกองคลัง   บัญชีแผนท่ี   ลําดับท่ี 205 
 เอกสารของแตละหนวยงานแยกไวตางหากอยาใหปะปนกับเอกสารของ
หนวยงานอ่ืนๆเพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบภายหลัง 
 4) เอกสารท่ีคัดเลือกไวเรียบรอยแลว กรุณามัดหรือบรรจุกลองให
เรียบรอยเพ่ือปองกันการสูญหายหรือพลัดหลงในขณะทําการขนยาย 
       5) ถาไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามท่ีขอสงวนไวแก     
หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี ชี้แจงเหตุผลใหทราบ 
       6) การขนยายเอกสารไปใหหอจดหมายแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ 
อุบลราชธานี สามารถทําไดดังนี้ 
 
  6.1) โดย ร.ส.พ. 
  6.2) โดยไปรษณีย สงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
อุบลราชธานี   เลขท่ี 74 หมู 10 ถนนเลี่ยงเมือง อําเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 
34000 



๑๖ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 6.3) โดยตนเอง สงถึงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
อุบลราชธานี  ถนนเลี่ยงเมือง (ทางหลวงหมายเลข 23 และ24) ต.แจระแม  
จ.อุบลราชธานี 
             7) ถามีปญหาเรื่องการสงมอบเอกสาร ติดตอโทรศัพทหมายเลข   
045-28522-3 โทรสารหมายเลข 045-285522 
 

9.บางหนวยงาน ยังไมทราบแบบฟอรมของบัญชีทําลายเอกสาร ตามแบบท่ี 25 แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย      แบบท่ี 25 
(ตามระเบียบขอ 66) 
     บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป 
......2560 

กระทรวง/ทบวง..กระทรวงศึกษาธิการ......................... 
กรม  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี         วันท่ี..12  มีนาคม 
2560.. 
กอง…งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี     

แผนท่ี  ......3.....................  
  

ลําดับ
ท่ี 

รหัส
แฟม 

ท่ี ลง
วันท่ี 

เลข
ทะเบียน
รับ 

เรื่อง การ
พิจารณา 

หมาย
เหต ุ

1 บธ
3.1.3 

อบ
0016.3/ว
3896 

23 
ส.ค.
48 

963 การประชุม
คณะกรรมการ
รวมมือรักษา
ความสงบ
เรียบรอยตาม
ชายแดน 

ไมควร
ทําลาย  

ขยาย
เวลา
เก็บ 5 
ป 
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ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
10.เม่ือไดรับรูมาตรฐานการจัดเก็บและการทําลายเอกสารแลว  หนวยงานของเรา
จะนํามาประยุกตกับงานของหนวยงานไดอยางไร  
 

แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.เสนอใหมีการจัดเก็บเอกสารของหนวยงานตางๆใหเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
เสริมสรางประสิทธิภาพในการบริหารงาน 
2.เสนอใหมีการวางแผนปรับปรุงระบบการเก็บและทําลายเอกสารของ
มหาวิทยาลัย ในลําดับตอไป 
3.รวมกันวิเคราะห พิจารณา และกําหนดหมวดหมูเอกสารใหเปนมาตรฐาน 
4.รวมกันวิเคราะห พิจารณาและกําหนดวิธีการจัดแยกเก็บเอกสารใหถูกตองตาม
หมวดหมูมาตรฐานท่ีกําหนด 
5.ใหมีการอบรมหลักและวิธีการจัดเก็บเอกสารแกทุกสวนงานของมหาวิทยาลัย 
 

11. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวเนื่องกับการทําลายหนังสือราชการ แนวปฏิบัติท่ีดี  
-ทุกคน ทุกหนวยงาน ตองศึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวเนื่องกับการทําลาย
หนังสือราชการ หรือการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเอกสารใหเขาใจถองแท 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 ขอมูลขาวสารของราชการ ตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 กลาววา ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของ

รัฐจัดทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือการปฏิบัติงาน หรืออยูในความครอบครอง ดูแล

ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารของราชการธรรมดาท่ีไม

มีชั้นความลับ หรือขอมูลขาวสารลับเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือ

การดําเนินงานของเอกชน และไมวาจะไดจัดทําข้ึนในรูปแบบใด เชน

เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนพับ โปสเตอร แผนผัง แบบแปลน 



๑๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
แผนท่ี ภาพวาด ภาพราง ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ

บันทึกดวยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

2.ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
 คําจํากัดความตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.

2544 กลาววา ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 

15 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ท่ีมีคําสั่ง

ไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงาน

ของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับเอกชน ซ่ึงมีการกําหนดชั้นความลับเปนชั้นลับ ลับ

มาก หรือลับท่ีสุด 

3.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 ขอ 66  ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน

การเก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุเก็บในปนั้น ไมวาจะเปน

หนังสือท่ีเก็บไวเองหรือฝากเก็บไว ท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 
12. ประเด็นแลกเปลี่ยนท่ีทุกหนวยงานอยากทราบ คือสรุปข้ันตอนการทําลาย
เอกสารท่ีพนระยะการใชงานของสวนราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 66-70 

1. การสํารวจเอกสารท่ีจะทําลายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร 
สํารวจเอกสาร หากเห็นวามีเอกสารใดควรทําลายไดใหจัดทําบัญชีหนังสือขอ
ทําลายตามแบบ 25 เสนอผูบังคับบัญชาระดับตน 
แนวปฏิบัติท่ีดี   



๑๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
การสํารวจเอกสารเพ่ือท่ีจะทําลาย ควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 60 วัน 
หลังวันสิ้นปปฏิทิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ66 
2.การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการ (อธิการบดี หรือผูท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) หากผูบังคับบัญชาระดับตนเห็นวาบัญชีหนังสือท่ีขอทําลายสมควรทําลาย
ได ใหทําหนังสือแจงหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสารตอไป  
แนวปฏิบัติท่ีดี   
การทําหนังสือเสนอ หัวหนาสวนราชการระดับกรม สามารถเสนอรายชื่อผูสมควร
แตงตั้งเปนกรรมการทําลายหนังสือไปพรอมบันทึกขอทําลายนั้น เลยก็ได 
3.การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ เม่ือ อธิการบดี ไดรับเรื่องขออนุมัติ
ทําลายเอกสาร 
แนวปฏิบัติท่ีดี   
สามารถแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ เปนขาราชการระดับ 3 หรือ
เทียบเทาข้ึนไป จํานวน อยางนอย 3 คน เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาเอกสารท่ีขอ
ทําลาย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526        
ขอ 67 -68 
4.การตรวจสอบเอกสารขอทําลาย คณะกรรมการทําลายเอกสารท่ีไดรับการ
แตงตั้ง จะดําเนินการพิจารณาเอกสารท่ีขอทําลายตามบัญชีขอทําลายมานั้น วา
เอกสารใดควรทําลาย เอกสารใดควรสงวนไวชั่วคราว หรือสงวนไวตลอดไปแลวทํา
บันทึกเสนออธิการบดี 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
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ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
กรณีคณะกรรมการมีความเห็นแยง ใหจัดทําบันทึกรายงานเสนอ เพ่ืออธิการบดี 
พิจารณาสั่งการ  
5.การพิจารณาระดับกรม เม่ืออธิการบดี ไดรับบันทึกของคณะกรรมการทําลาย
เอกสารแลว จะพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการอีกครั้งหนึ่ง ถา
เห็นชอบวาควรทําลาย จะสงเรื่องพรอมท้ังบัญชีเอกสารขอทําลายไปท่ีสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณา เอกสารใดท่ีเห็นวายังไมควรทําลายจะสั่งการไป
ยังสวนราชการท่ีขออนุมัติทําลายใหจัดเก็บไวกอนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 69 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
ในข้ันตอนนี้ หนวยงานควรจะจัดเรียงเอกสารตามบัญชีท่ีขอทําลาย เพ่ือใหงายตอ
การคนเรื่อง กรณีท่ีหอจดหมายเหตุฯ ขอสงวน เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 
6.การพิจารณาของสํานักงานหอจดหมายเหตุแหงชาติอุบลราชธานี จะพิจารณา
รายการในบัญชีเอกสารขอทําลาย แลวแจงผลการพิจารณากลับไปใหสวนราชการ
นั้นทราบภายใน 60 วัน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ขอ 70 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
ข้ันตอนนี้มีหนวยงานทําผิดคอนขางมาก สวนใหญเม่ือเสนอหัวหนาสวนราชการ
อนุมัติแลวจะทําลายทันที โดยไมไดรอผลการพิจารณาจาก สํานักงานหอจดหมาย
เหตุอุบลราชธานี  
***เม่ือสวนราชการไดรับแจงผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุ
อุบลราชธานี กรณีขอสงวนใหคัดเลือกและนําสงตามกําหนด และรอการแจงผล
การตรวจรับเอกสารและใหทําลายสวนท่ีเหลือได  



๒๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
7.การทําลายและการรายงาน การทําลายเอกสารทําไดโดยวิธีเผา หรือขายเปน
เศษกระดาษ  
แนวปฏิบัติท่ีดี 

- การขายเปนเศษกระดาษ กรณีนี้จะตองตั้งคณะกรรมการควบคุมการขาย

เศษกระดาษและนําเงินท่ีไดจากการขายเศษกระดาษนําสง กองคลัง เปน

เงินรายไดแผนดิน 

- ข้ันสุดทายรายงานผลการทําลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม

ทราบเพ่ือเปนหลักฐานตอไป ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548 (ฉบับท่ี 2)  

 
13.เอกสารอางอิงในการแลกเปลี่ยนเรียนรูการทําลายหนังสือราชการ 1.หนังสือ “แนะนํา หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระบรม

โอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร อุบลราชธานี ” กรมศิลปากร กระทรวง
วัฒนธรรม 
2.คูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐ กรมศิลปากร 
ฉบับจัดพิมพ พุทธศักราช 2557 
คูมือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ป 2550 
จดหมายเหตุ ฝายหอสมุด สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
 

 


