
๗ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.หนวยงานยังพบการจัดเก็บเอกสารไมเปนระบบ 1.การจัดเก็บเอกสารท่ีเปนระบบ มีผลทําให 

- เอกสารอยูในสภาพดี 
-เอกสารอยูครบถวน สูญหาย 
-สามารถคนเอกสารไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ประหยัดแรงงาน ประหยัดพ้ืนท่ี และ
ประหยัดคาใชจาย 
-สะดวกตอการยืม การโอน และการทําลาย 

2.เอกสารสูญหายบอยครั้ง เนื่องจากมีการหยิบใชบอยครั้งแลวไมเก็บตรงแฟม 
เนื่องจากเอกสารเกาใหม ยังไมมีการคัดแยก 

2.หนังสือราชการและการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยเฉพาะ การเก็บรักษา การทําลาย การ
ขอสงวน และการสงมอบ 

3.มีกองเอกสารจํานวนมาก เนื่องจากไมทราบวาเอกสารใดควรจัดเก็บ หรือ
เอกสารใดควรทําลาย และทําใหเสียพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 

3.ตองศึกษา ชนิดของหนังสือราชการ (หมวด 1) ขอ 9  
หนังสือราชการ คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 

1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางหนังสือราชการ 

2) หนังสือไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีไมใชสวนราชการ หรือถึงบุคคลภายนอก 

3) หนังสือหนวยงานอ่ืนท่ีไมใชราชการ หรือบุคคลภายนอกถึงราชการ 

4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐาน 

5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ขอ 10 
1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 



๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

ขอ 27 หนังสืออ่ืน คือหนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ รวมท้ัง 

• ภาพถาย 

• ฟลม 

• แถบบันทึกเสียง 

• แถบบันทึกภาพ 

• สื่อกลางบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน Diskette CD 

VCD DVD ฯลฯ 

 
4.ขาดความรูความเขาใจในเรื่องอายุการเก็บหนังสือ  ขอ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 

• หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ (ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ.2544) 

• หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนศาล/พนักงานสอบสวน หรือ

กําหนดไวเปนพิเศษ (ใหเก็บตามกฎหมายและระเบียบวาดวยการนั้น) 

• หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีต ประเพณี สถิติ 

รายงาน การศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย  แผนงาน โครงการ 

งบประมาณ หรือเรื่องอ่ืนใดในลักษณะ คลายๆกัน เก็บไวตลอดไป โดยหอ

จดหมายเหตุฯ ขอเก็บหรือขอสงวนไว 



๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

• หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จแลวและเปนคูสําเนา มีตนเรื่องอยูท่ีอ่ืน ใหเก็บไว

ไมนอยกวา 5 ป 

• หนังสือหรือเอกสารทางการเงิน เม่ือ สตง.ตรวจแลวไมมีปญหา เก็บไวไม

นอยกวา 5 ป (ถาเห็นวาหนังสือการเงินบางอยางไมมีความจําเปนตอง

เก็บไวถึง 5 ป หรือ 10 ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 

• หนังสือธรรมดาสามัญไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนอยูเปน

ประจํา เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

ขอ 58 หนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ป จัดสงใหสํานักงานหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ภายในวันท่ี 31 มกราคม ของปถัดไป 
ยกเวน 

• หนังสือท่ีเปนความลับ (ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ.2544)  

 
 

• หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับกําหนดไวเปนอยางอ่ืน  

• หนังสือท่ีหนวยงานมีความจําเปนตองเก็บ (สงแตบัญชีให หอจดหมาย 

เหตุฯ) 

แนวปฏิบัติท่ีดี    



๑๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
การสํารวจเอกสารท่ีจะทําลายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร สํารวจ 
เอกสาร หากเห็นวาเอกสารใดควรทําลายได ใหจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตาม 
แบบ 25 เสนอผูบังคับบัญชาระดับตน  
**การสํารวจเอกสารเพ่ือจะทําลาย ควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 60 วัน 
หลังวันสิ้นปปฏิทินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 66 

  
  5. การจัดเก็บเอกสาร (ของแตละหนวยงาน)  
 - มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพควรเปนอยางไร 
 - การจัดแยกหมวดหมูเอกสารตามหัวขอเรื่อง  
 - บัญชีคุมรายละเอียดเอกสารภายในแฟม 
 

คูมือตารางกําหนดการจัดเก็บเอกสาร  
(จัดทําตามคูมือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี) 

หมวดท่ี ๑  การเงิน งบประมาณ 
หมวดท่ี ๒  พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา มติ    
                     คณะรัฐมนตรี คําสั่ง ขอบังคับ  ระเบียบ กฎ ประกาศ 
หมวดท่ี ๓  โตตอบ 
หมวดท่ี ๔ บริหารท่ัวไป 
หมวดท่ี ๕ บริหารงานบุคคล 
หมวดท่ี ๖ การประชุม 
หมวดท่ี ๗ การพัฒนาบุคลากร 
หมวดท่ี ๘ วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง 
หมวดท่ี ๙ รายงาน สถิติ และแบบสอบถาม 
หมวดท่ี ๑๐ แผนงาน โครงการ วิจัย 
หมวดท่ี ๑๑ นักศึกษา และบัณฑิตศึกษา 
หมวดท่ี ๑๒ บริการการศึกษา 
หมวดท่ี ๑๓ พิธีการตางๆ 



๑๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
หมวดท่ี ๑๔ การควบคุมภายใน 
หมวดท่ี ๑๕ มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 

 
6.กําหนดเวลาการทําลายเอกสาร (ยังไมมีความเขาใจวาปกติตองทําเม่ือใด) กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 สวนท่ี 3 การทําลาย 
-ขอ 66  ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไว
เองหรือฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ อยางนอยให
มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 66.1  ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีจัดทําบัญชี 
 66.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
 66.3  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
 66.4  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 66.5 ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
 66.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
 66.7 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับหนังสือ 
 66.8 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
 66.9 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 



๑๒ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 66.10 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องให
ลงสรุปเรื่องยอ 
 66.11 การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
 66.12 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 ขอ 67 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 
 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหกรรมการท่ีมาประชุม
เลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาท่ีประธาน 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทํา
บันทึกความเห็นแยงไว 
 

7.ประเด็นอํานาจหนาท่ี ของคณะกรรมการทําลายเอกสาร ขอ 68 คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
 68.1     พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  68.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไม
ควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการ
เก็บไวถึงเม่ือใด ในชอง การพิจารณา ตามขอ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
  68.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควร
ใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (x) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ 
๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 



๑๓ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
  68.4เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยง
ของคณะกรรมการ(ถามี)ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตาม
ขอ ๖๙  
  68.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได
แลว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลาย
เรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ  
 

8.การทําลายเอกสารมีข้ันตอนการปฏิบัติอยางไร 
 

๑) ภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปปฏิทินใหหนวยงานสํารวจเอกสารท่ีครบอายุการ
เก็บในบัญชีขอทําลายตามแบบ 25 (มีตัวอยาง) เสนอหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมพิจารณา (ผูวาราชการจังหวัด หรือ อธิบดี หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจการ
ทําลายเอกสาร) 

2) หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสาร 
3) คณะกรรมการฯ พิจารณาทําลายเอกสารตามบัญชี (ทําลายได เสนอหัวหนา
สวน/ทําลายไมไดสงคืนงานสารบรรณ) 
4) หัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ ถาไมเห็นดวยกับคระกรรมการฯใหขยาย
เวลาเก็บ/ถาเห็นดวยกับคณะกรรมการฯ สงบัญชีทําลายใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติฯ พิจารณาวาจะขอสงวนไวหรือไม   
*** (ข้ันตอนนี้หนวยงานตางๆ จะดําเนินการผิดบอยมาก กลาวคือเม่ือหัวหนาสวน
ราชการสั่งอนุมัติใหทําลายไดแลว คณะกรรมการจะทําการทําลายทันที ซ่ึงเปนการ
กระทําท่ีผิดระเบียบ) 
5) หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ (จะขอสงวนหรือไมขอ
สงวน)   



๑๔ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
      กรณีไมขอสงวน 
 หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ จะแจงใหหนวยงานสงเอกสารท่ีขอสงวนไว 
 หนวยงานสงเอกสารท่ีขอสงวนใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ (ถาเอกสาร

ไมครบใหชี้แจงเหตุผลมาดวย) 
 หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ ตรวจนับเอกสารท่ีขอสงวน ถาเอกสารครบ 

จะแจงใหหนวยงานทําลายเอกสารสวนท่ีไมขอสงวน ถาเอกสารไมครบ ให
หนวยงานสงเพ่ิมหรือชี้แจงเหตุผล 
 คณะกรรมการฯดําเนินการทําลายเอกสารเสร็จแลวรายงานใหหัวหนาสวน

ราชการทราบ 
6.3 การสงมอบเอกสารขอสงวน 

 ขอแนะนําในการสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯอุบลราชธานี  
 เม่ือหนวยงานของทานไดรับหนังสือตอบจากหอจดหมายเหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี กรมศิลปากร กรุณาจัดเอกสารไปให โดยการ
ปฏิบัติดังนี้ 

๑) ตรวจสอบรายชื่อเอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯอุบลราชธานี กรมศิลปากร ขอสงวนไวตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 70.2  

๒) คัดเลือกเอกสารตามรายการท่ีขอสงวนไว กรุณาตรวจสอบให
ถูกตอง 

๓) เอกสารท่ีคัดเลือกไวตามขอ 2 ทุกรายการ ขอใหเขียนเลข
หมวดหมูหรือลําดับท่ีตรง 



๑๕ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
ตามบัญชีหนังสือขอทําลายโดยเขียนไวบนหนาแฟม (กรณีเก็บเอกสารเปนแฟม) 
หรือมุมขวาดานบนของเอกสารแตละรายการเนื่องจากหอจดหมายเหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี จะตองดําเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับมอบ
จากทานอีกครั้งวาถูกตองตามรายการท่ีขอสงวนไวหรือไม 
  3.1) ตัวอยางการเขียนหมายเลขเอกสารตรงตามบัญชีท่ีขอ
ทําลายมีดังนี้ 
  บัญชีแผนท่ี      5   ลําดับท่ี   108 
  3.2) ในกรณีหนวยงานของทานขออนุมัติทําลายเอกสารมา
พรอมกันหลายๆหนวยงานใหระบุเอกสารรายการนั้นเปนเอกสารของหนวยงานใด 
เชน เอกสารกองคลัง   บัญชีแผนท่ี   ลําดับท่ี 205 
 เอกสารของแตละหนวยงานแยกไวตางหากอยาใหปะปนกับเอกสารของ
หนวยงานอ่ืนๆเพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบภายหลัง 
 4) เอกสารท่ีคัดเลือกไวเรียบรอยแลว กรุณามัดหรือบรรจุกลองให
เรียบรอยเพ่ือปองกันการสูญหายหรือพลัดหลงในขณะทําการขนยาย 
       5) ถาไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามท่ีขอสงวนไวแก     
หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี ชี้แจงเหตุผลใหทราบ 
       6) การขนยายเอกสารไปใหหอจดหมายแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ 
อุบลราชธานี สามารถทําไดดังนี้ 
 
  6.1) โดย ร.ส.พ. 
  6.2) โดยไปรษณีย สงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
อุบลราชธานี   เลขท่ี 74 หมู 10 ถนนเลี่ยงเมือง อําเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 
34000 



๑๖ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 6.3) โดยตนเอง สงถึงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
อุบลราชธานี  ถนนเลี่ยงเมือง (ทางหลวงหมายเลข 23 และ24) ต.แจระแม  
จ.อุบลราชธานี 
             7) ถามีปญหาเรื่องการสงมอบเอกสาร ติดตอโทรศัพทหมายเลข   
045-28522-3 โทรสารหมายเลข 045-285522 
 

9.บางหนวยงาน ยังไมทราบแบบฟอรมของบัญชีทําลายเอกสาร ตามแบบท่ี 25 แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย      แบบท่ี 25 
(ตามระเบียบขอ 66) 
     บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป 
......2560 

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

แผนท่ี  ......3.....................  
  

ลําดับ
ท่ี 

รหัส
แฟม 

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
รวมมือรักษา
ความสงบ
เรียบรอยตาม
ชายแดน 

ไมควร
ทําลาย  

ขยาย
เวลา
เก็บ 5 
ป 

 



๑๗ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
10.เม่ือไดรับรูมาตรฐานการจัดเก็บและการทําลายเอกสารแลว  หนวยงานของเรา
จะนํามาประยุกตกับงานของหนวยงานไดอยางไร  
 

แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.เสนอใหมีการจัดเก็บเอกสารของหนวยงานตางๆใหเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
เสริมสรางประสิทธิภาพในการบริหารงาน 
2.เสนอใหมีการวางแผนปรับปรุงระบบการเก็บและทําลายเอกสารของ
มหาวิทยาลัย ในลําดับตอไป 
3.รวมกันวิเคราะห พิจารณา และกําหนดหมวดหมูเอกสารใหเปนมาตรฐาน 
4.รวมกันวิเคราะห พิจารณาและกําหนดวิธีการจัดแยกเก็บเอกสารใหถูกตองตาม
หมวดหมูมาตรฐานท่ีกําหนด 
5.ใหมีการอบรมหลักและวิธีการจัดเก็บเอกสารแกทุกสวนงานของมหาวิทยาลัย 
 

11. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวเนื่องกับการทําลายหนังสือราชการ แนวปฏิบัติท่ีดี  
-ทุกคน ทุกหนวยงาน ตองศึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวเนื่องกับการทําลาย
หนังสือราชการ หรือการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเอกสารใหเขาใจถองแท 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 ขอมูลขาวสารของราชการ ตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 กลาววา ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของ

รัฐจัดทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือการปฏิบัติงาน หรืออยูในความครอบครอง ดูแล

ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารของราชการธรรมดาท่ีไม

มีชั้นความลับ หรือขอมูลขาวสารลับเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือ

การดําเนินงานของเอกชน และไมวาจะไดจัดทําข้ึนในรูปแบบใด เชน

เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนพับ โปสเตอร แผนผัง แบบแปลน 



๑๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
แผนท่ี ภาพวาด ภาพราง ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ

บันทึกดวยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

2.ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
 คําจํากัดความตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.

2544 กลาววา ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 

15 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ท่ีมีคําสั่ง

ไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงาน

ของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับเอกชน ซ่ึงมีการกําหนดชั้นความลับเปนชั้นลับ ลับ

มาก หรือลับท่ีสุด 

3.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 ขอ 66  ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน

การเก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุเก็บในปนั้น ไมวาจะเปน

หนังสือท่ีเก็บไวเองหรือฝากเก็บไว ท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 
12. ประเด็นแลกเปลี่ยนท่ีทุกหนวยงานอยากทราบ คือสรุปข้ันตอนการทําลาย
เอกสารท่ีพนระยะการใชงานของสวนราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 66-70 

1. การสํารวจเอกสารท่ีจะทําลายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร 
สํารวจเอกสาร หากเห็นวามีเอกสารใดควรทําลายไดใหจัดทําบัญชีหนังสือขอ
ทําลายตามแบบ 25 เสนอผูบังคับบัญชาระดับตน 
แนวปฏิบัติท่ีดี   



๑๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
การสํารวจเอกสารเพ่ือท่ีจะทําลาย ควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 60 วัน 
หลังวันสิ้นปปฏิทิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ66 
2.การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการ (อธิการบดี หรือผูท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) หากผูบังคับบัญชาระดับตนเห็นวาบัญชีหนังสือท่ีขอทําลายสมควรทําลาย
ได ใหทําหนังสือแจงหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสารตอไป  
แนวปฏิบัติท่ีดี   
การทําหนังสือเสนอ หัวหนาสวนราชการระดับกรม สามารถเสนอรายชื่อผูสมควร
แตงตั้งเปนกรรมการทําลายหนังสือไปพรอมบันทึกขอทําลายนั้น เลยก็ได 
3.การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ เม่ือ อธิการบดี ไดรับเรื่องขออนุมัติ
ทําลายเอกสาร 
แนวปฏิบัติท่ีดี   
สามารถแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ เปนขาราชการระดับ 3 หรือ
เทียบเทาข้ึนไป จํานวน อยางนอย 3 คน เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาเอกสารท่ีขอ
ทําลาย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526        
ขอ 67 -68 
4.การตรวจสอบเอกสารขอทําลาย คณะกรรมการทําลายเอกสารท่ีไดรับการ
แตงตั้ง จะดําเนินการพิจารณาเอกสารท่ีขอทําลายตามบัญชีขอทําลายมานั้น วา
เอกสารใดควรทําลาย เอกสารใดควรสงวนไวชั่วคราว หรือสงวนไวตลอดไปแลวทํา
บันทึกเสนออธิการบดี 
แนวปฏิบัติท่ีดี 



๒๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
กรณีคณะกรรมการมีความเห็นแยง ใหจัดทําบันทึกรายงานเสนอ เพ่ืออธิการบดี 
พิจารณาสั่งการ  
5.การพิจารณาระดับกรม เม่ืออธิการบดี ไดรับบันทึกของคณะกรรมการทําลาย
เอกสารแลว จะพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการอีกครั้งหนึ่ง ถา
เห็นชอบวาควรทําลาย จะสงเรื่องพรอมท้ังบัญชีเอกสารขอทําลายไปท่ีสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณา เอกสารใดท่ีเห็นวายังไมควรทําลายจะสั่งการไป
ยังสวนราชการท่ีขออนุมัติทําลายใหจัดเก็บไวกอนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 69 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
ในข้ันตอนนี้ หนวยงานควรจะจัดเรียงเอกสารตามบัญชีท่ีขอทําลาย เพ่ือใหงายตอ
การคนเรื่อง กรณีท่ีหอจดหมายเหตุฯ ขอสงวน เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 
6.การพิจารณาของสํานักงานหอจดหมายเหตุแหงชาติอุบลราชธานี จะพิจารณา
รายการในบัญชีเอกสารขอทําลาย แลวแจงผลการพิจารณากลับไปใหสวนราชการ
นั้นทราบภายใน 60 วัน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ขอ 70 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
ข้ันตอนนี้มีหนวยงานทําผิดคอนขางมาก สวนใหญเม่ือเสนอหัวหนาสวนราชการ
อนุมัติแลวจะทําลายทันที โดยไมไดรอผลการพิจารณาจาก สํานักงานหอจดหมาย
เหตุอุบลราชธานี  
***เม่ือสวนราชการไดรับแจงผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุ
อุบลราชธานี กรณีขอสงวนใหคัดเลือกและนําสงตามกําหนด และรอการแจงผล
การตรวจรับเอกสารและใหทําลายสวนท่ีเหลือได  



๒๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
7.การทําลายและการรายงาน การทําลายเอกสารทําไดโดยวิธีเผา หรือขายเปน
เศษกระดาษ  
แนวปฏิบัติท่ีดี 

- การขายเปนเศษกระดาษ กรณีนี้จะตองตั้งคณะกรรมการควบคุมการขาย

เศษกระดาษและนําเงินท่ีไดจากการขายเศษกระดาษนําสง กองคลัง เปน

เงินรายไดแผนดิน 

- ข้ันสุดทายรายงานผลการทําลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม

ทราบเพ่ือเปนหลักฐานตอไป ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

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

 
13.เอกสารอางอิงในการแลกเปลี่ยนเรียนรูการทําลายหนังสือราชการ 1.หนังสือ “แนะนํา หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระบรม

โอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร อุบลราชธานี ” กรมศิลปากร กระทรวง
วัฒนธรรม 
2.คูมือการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารหนวยงานของรัฐ กรมศิลปากร 
ฉบับจัดพิมพ พุทธศักราช 2557 
คูมือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ป 2550 
จดหมายเหตุ ฝายหอสมุด สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
 

 


