
วัตถุประสงค ์

4.. รายงานผลการส ารวจเอกสารให้ผูบ้ังคบั 

บัญชาทราบพร้อมเสนอบันทึกบญัชีหนังสือขอ

ท าลาย ตามระเบียบ ข้อ 66  กรณี 

อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

5.ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายเอกสารให้หอจ

ดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  จ. 

อุบลราชธานี พิจารณา กรณีเห็นชอบ 

ให้ท าลายเอกสาร 

5.2 ได้รับการ 

แจ้งกลับจาก 

หอจดหมายเหตุฯ  

ก็ด าเนินการท าล

6. ด าเนินการท าลาย    

เอกสาร โดยม ี3 วิธ ี

เรามาเริ่มปลดล็อกวงจร 

เอกสารราชการกันเลยค่ะ 

1. ส ารวจเอกสารที่ครบ 

อายุการท าลาย 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ท าลายเอกสาร 

3. คัดแยกเอกสาร 

และบันทึกในบัญชีหนังสือท าลายเอกสาร 

ตามระเบียบ ข้อ 66 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 

เพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้เกี่ยวกับการท าลาย

เอกสาร ได้แก ่

1. ขั้นตอนการท าลายเอกสารราชการ  

2. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

3. แนวทางในการปฏิบัติงาน  

4. ประโยชน์ของการท าลายเอกสาร 

5.1 กรณี 

ที่หอจดหมายไม่ตอบก

ลับมาภายใน 60 

วันให้หน่วยงาน    

ด าเนินการท าลาย 

6.1 เผาท าลาย 

6.2.ย่อยสลาย 
6.3.ขายเป็นเศษ 

กระดาษโดยน า 

เงินที่ได้รับจากการ 

ขายเข้าเป็นเงินราย 

ได้แผ่นดิน 

7. รายงานผลการ 

ท าลายเอกสารให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบโดยไม่ต้องรายงานก

ลับหอจดหมายเหตุฯ  



 

 

 

 

  

  

 

คู่มือการท าลาย
เอกสารราชการ 1. องค์กรมีความเรียบร้อยและมีพ้ืนที่ใช้สอยเพ่ิมมากข้ึน  

2. องค์กรสามารถปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   ได้อย่างถูกต้อง 

สามารถป้องกันการสูญหาย  ตรวจสอบได้ สืบค้นได้  

และค้นหาได้  

3. องค์กรประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุเพ่ือจัดเก็บ

เอกสารของทางราชการ  

 

ขอบคุณค่ะ  

ประโยชนข์องการท าลาย
เอกสาร 

แนวทางในการ
ปฏิบัติงาน  

หลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไข  

1. ยึดแนวปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 3 เริ่มต้ังแต่ 

ข้อ 66- ข้อ 70  

2. คู่มือตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี  ปี 2560   

ปลดล๊อกวงจร 

 ของเอกสารราชการ 
https://bit.ly/2Uwpq9m  

สามารถดาวโหลดคู่มือฉบับเต็มได้ที่ 

1. จัดท าทะเบียนคุมแฟ้มและจัดท าแฟ้มตามหมวด 

หอจดหมายเหตุฯ 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานการท าลายเอกสารประจ าปีของ

ส านักงาน 

3. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแจ้งบทบาทหนา้ที่ให้ 

คณะกรรมการท าลายเอกสารท่ีได้รับการแต่งต้ัง ทราบ 

4. จัดพิมพ์บัญชีท าลายเอกสารตามล าดับการ 

ท าลายเอกสาร 

 

 


