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๑ 

การทําลายเอกสารราชการ 
 
 การจัดเก็บและการทําลายเอกสารราชการ เปนองคประกอบสําคัญของงานสารบรรณในการ
บริหารเอกสารราชการใหมีประสิทธิภาพ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2536 กําหนดใหสวนราชการทุกกระทรวง ทบวง กรม ท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการ
บริหารสวนภูมิภาค และราชการบริหารสวนทองถ่ินตองถือปฏิบัติในการทําลายเอกสารราชการ ซ่ึง
ระเบียบฯไดกําหนดข้ันตอน วิธีการ ในการปฏิบัติไวแลว รวมท้ังกําหนดใหตองสงบัญชีรายชื่อเอกสาร
ท่ีประสงคจะทําลายในแตละป ใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอน ท้ังนี้ เพ่ือให
หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี พิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการท่ีมี
คุณคาไวสําหรับเปนขอมูลในการศึกษา คนควา วิจัย และการอางอิง สําหรับเอกสารท่ีหอจดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศิลปากร ไมขอสงวนไว หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธาน ี จะแจง
ใหหนวยงานเจาของเอกสารดําเนินการทําลายเอกสารดังกลาวได โดยวิธีการเผา หรือขาย หรือวิธีอ่ืน
ใดแลวแตกรณีตอไป 
 การทําลายเอกสารราชการท่ีสิ้นกระแสการใชงานแลวนั้น เปนกระบวนการในการบริหาร
เอกสารของสวนราชการข้ันตอนหนึ่ง ซ่ึงเปนผลดีสําหรับสวนราชการนั้นๆในการลดจํานวนเอกสารท่ี
ไมจําเปนลง ทําใหเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานไดสะดวกภายใตพ้ืนท่ีและอุปกรณการจัดเก็บเอกสารท่ี
มีอยู หนวยงานจะดูเปนระเบียบข้ึน รวมท้ังเปนการประหยัดงบประมาณดวย 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ไดกําหนดใหสวนราชการ
ตางๆถือปฏิบัติในการทําลายเอกสารราชการเปนประจําทุกป โดยกําหนดไวในสวนท่ี 3 เรื่องการ
ทําลาย ขอ 66 ถึง 70 
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๒ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอทําลายหนังสือราชการ 
 

หนวยงานจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการฯ

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ

(กรรมการไมนอยกวา 3 คน รวมประธาน)

คณะกรรมการพิจารณาบัญชีหนังสือที่ขอ

ทําลาย หรือเก็บตอตามระเบียบฯ

พิจารณากลั่นกรอง และจัดทําหนังสือขอ

อนุมัติทําลายหนังสือราชการ สงใหหอ

จดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระกียรติ 

อุบลราชธานีพิจารณา

หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระ

เกียรติอุบลราชธานีพิจารณา

ไมขอสงวนทําลายได พิจารณาใหสงวน

ทําลาย จัดสงเอกสารที่ขอสงวน
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๓ 

 
สรุปข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ 

 
ลําดับ ข้ันตอน  รายละเอียด 

1 การสํารวจเอกสารท่ีจะทําลาย  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ ขอ 66 
กําหนดใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ
เอกสาร สํารวจเอกสารท่ีครบกําหนดอายุการ
เก็บเอกสารในปนั้นๆ ใหจัดทําบัญชีขอทําลาย
เอกสารตามแบบท่ี 25 เสนอผูบังคับบัญชา
ระดับตน การสํารวจเอกสารเพ่ือทําลาย
เอกสารควรทําลายอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

๒ แจงผลการสํารวจเอกสารใหหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมพิจารณา(อธิการบดี) 

ใหผูบังคับบัญชาระดับตนเสนอบัญชีขอทําลาย
ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม(อธิบดี ผูวา
ราชการจังหวัดหรือผูท่ีรับมอบอํานาจ) 
พิจารณาพรอมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร(ผูบังคับบัญชาระดับตนอาจ
เสนอรายชื่อผูท่ีสมควรแตงตั้งเปน
คณะกรรมการได) 

๓ คณะกรรมการทําลายเอกสาร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ ขอ 67 
กําหนดใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม
แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร
ประกอบดวยขาราชการระดับ 3 ข้ึนไป 
 ไมนอยกวา 3 คน เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณา
เอกสารท่ีจะขอทําลาย 

๔ หนาท่ีคณะกรรมการทําลายเอกสาร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯขอ 68 มี
ดังนี้ 
4.1 พิจารณาบัญชีขอทําลายเอกสาร 
4.2ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา
เอกสารเรื่องใดยังไมควรทําลายและควร 
ขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใดใหลงความเห็น
ไวในชองพิจารณา 
4.3ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา
เอกสารเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอก
เครื่องหมายลงในชองการพิจารณา(x)  
4.4เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ัง
บันทึกความเห็นขัดแยงของคณะกรรมการ 
(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือ
พิจารณาสั่งการตอไป 
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๔ 

ลําดับ ข้ันตอน  รายละเอียด 
4.5ควบคุมการทําลายเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ
ใหทําลายไดจากหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมและผานข้ันตอนตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีฯแลวเม่ือทําลายเอกสาร
เรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

๕ การพิจารณาสั่งการทําลายเอกสาร ระเบียบฯขอ 69 กําหนดวาเม่ือหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการทําลายเอกสารแลว ใหพิจารณา
สั่งการดังนี้ 
5.1 ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่ง
การใหเก็บเอกสารนั้นไวกอน 
5.2 ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสง
บัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมาย 
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอน 
 เวนแตเอกสารท่ีจะขอทําความตกลงกับหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรแลว 
 ไมตองสงไปใหพิจารณากอนหลังจากท่ี
ทําลายเสร็จแลวให สงบัญชีรายการเอกสารท่ี
ถูกทําลายตามขอตกลงใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี 1 ชุด
เพ่ือรวบรวมเปนสถิติการทําลายเอกสารตอไป 

๖ การพิจารณาของหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ 
เฉลิมพระเกียรติอุบลราชธานี 

ตามระเบียบฯขอ 70 กําหนดใหหอจดหมาย
เหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี 
พิจารณารายการในบัญชีเอกสารขอทําลาย 
แลวแจงผลการพิจารณาใหสวนราชการนั้น
ทราบภายใน 60 วัน  เม่ือสวนราชการไดรับ
แจงผลการพิจารณาของหอจดหมายเหตุ
แหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี แลว
ใหปฏิบัติตามนั้น หากตองสงเอกสารบางสวน
ใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
อุบลราชธานี เอกสารสวนท่ีเหลือจะทําลายได
ก็ตอเม่ือไดรับหนังสือแจงผลการตรวจรับ
เอกสารขอสงวนโดยท่ีหอจดหมายเหตุ
แหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี ไดรับ
มอบเอกสารครบตามรายการท่ี ขอสงวนแลว 

7 การทําลายเอกสาร เอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาตเิฉลิมพระ
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๕ 

ลําดับ ข้ันตอน  รายละเอียด 
เกียรติฯอุบลราชธานี ไดใหความเห็นชอบให
สวนราชการทําลายไดแลวนั้นใหสวนราชการ
นั้นดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ
พัสดุ พ.ศ.2535 ซ่ึงอาจจะทําลายไดดวยการ
เผา การยอยดวยเครื่องยอยกระดาษ เพ่ือ
ไมใหอานเอกสารเปนขอความไดหรืออาจจะ
ขายใหกับโรงงานทํากระดาษแลวนํารายไดสง
เปนเงินรายไดแผนดินและเม่ือทําลาย
เรียบรอยแลวใหคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
ทําบันทึกเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม
ทราบผลการดําเนินการทําลายเอกสารตอไป 
โดยไมตองแจงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิม
พระเกียรติฯ อุบลราชธานี  
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๖ 

สวนท่ี 3 
การทําลาย 

 
 ขอ 66  ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
สํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือฝากเก็บไวท่ีกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 66.1  ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
 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 
 66.10 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 66.11 การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
 66.12 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 ขอ 67 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 
หรือเทียบเทาข้ึนไป 
 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคน
หนึ่งทําหนาท่ีประธาน 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็น
แยงไว 
 
 ขอ 68 คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
  68.1     พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  68.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควร
จะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชอง การพิจารณา ตาม
ขอ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ 
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
  68.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลาย ใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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  68.4เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ
(ถามี)ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามขอ ๖๙  
  68.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ  
 ขอ 69 เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ 68.4 แลว ใหพิจารณาสั่ง
การดังนี้ 
  69.1 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึง
เวลาการทําลายงวดตอไป 
  69.2 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทํา
ความตกลงกับกรมศิลปากรแลวไมตองสงไปใหพิจารณา 
 ขอ 70 ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ
ทําลายแลวแจงใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้    
  70.1 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวน
ราชการนั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงให
ทราบอยางใดภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และ
ใหสวนราชการทําลายหนังสือได 
  70.2 ถากองจดหมายแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดความขยายเวลา
การเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้นๆ ทํา
การแกไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากรเห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวน
ราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม 
  เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาท่ี
มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได  
  ดังนั้นกอนถึงการเขาข้ันตอนรายละเอียดการทําลายเอกสาร จําเปนอยางยิ่งตองทํา
ความเขาใจความหมายของคําวา “การบริหารเอกสาร” “หนังสือราชการ” หรือ “เอกสารราชการ” 
และคําวา “สวนราชการ” ใหเขาใจตรงกันเสียกอนวา การบริหารเอกสารประกอบดวยข้ันตอน
อะไรบาง เอกสารราชการท่ีจะตองดําเนินการทําลายตามระเบียบฯ หมายถึงเอกสารอะไร และสวน
ราชการท่ีจะตองปฏิบัติตามระเบียบฯ นี้ครอบคลุมถึงหนวยงานใดบาง 

ความหมายของคําวา “การบริหารงานเอกสาร” 
ระเบียบฯ ขอ6 ไดใหความหมายของการบริหารเอกสารราชการวา เริ่มตั้งแตการจัดทํา การ

รับ-การสง-การเก็บรักษา –การยืม-การทําลายเอกสาร 
 ความหมายของคําวา “หนังสือราชการ” หรือ “เอกสารราชการ”  
 ระเบียบฯ ขอ 9 ไดใหความหมายวา 
 หนังสือราชการ      คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

• หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
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• หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือ ท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 

• หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอก มีมาถึงสวน
ราชการและสวนราชการไดรับเขาทะเบียนหนังสือของทางราชการแลว 

• เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการ เชน หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสือ
อ่ืน ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ สื่อกลางบันทึก
ขอมูล เปนตน  

• เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ เชน โฉนด 
แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน  

• ขอมูล ขาวสาร หรือ หนังสือท่ีไดรับจากระบบการรับสงขาวสารทางอิเล็กทรอนิกส 
(ไดมีการยกรางเพ่ือแกไขระเบียบฯใหเกิดความชัดเจนวา ขอมูลขาวสาร หรือ 
หนังสือท่ีไดรับจากระบบการรับสงขาวสารอิเล็กทรอนิกสถือเปนหนังสือราชการ
ดวย)  

 
ความหมายของคาํวา “สวนราชการ” 

 ระเบียบฯขอ 6 ไดใหความหมายวา กระทรวง ทบวง กรม หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน
ราชการสวนกลางราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และให
ความหมายรวมถึงคณะกรรมการดวย ซ่ึงหมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆและใหความหมายรวมถึงคณะกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ี
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
 

ความหมายของคําวาเอกสาร (จากเอกสารการฝกอบรมเรื่องเทคนิคการจัดเก็บเอกสาร
อยางมีระบบ ของ รศ.ดร.สมสรวง พฤติกุล) 

 ใหความหมายของคําวาเอกสาร ดังนี้ “ขอมูลหรือสารสนเทศท่ีมีการบันทึกในรูปแบบใดๆ
รวมถึงขอมูลท่ีบันทึกในระบบคอมพิวเตอรท่ีจัดทําข้ึนรับไวโดยหนวยงานหรือบุคคลเพ่ือดําเนินงาน
ตามหนาท่ี และมีการใชหรือเก็บรักษาเพ่ือเปนหลักฐานของการดําเนินกิจกรรมนั้นๆ” 

“เอกสารสําคัญอยางไร” 

• เปนพยานหลักฐาน 

• เปนสิ่งของ 

• เปนเครื่องมือทํางาน 

• เปนผลพลอยได 

• เปนสื่อกลาง 

• เปนทรัพยากร 

• เปนมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปญญา 
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การจัดการเอกสารคืออะไร   กระบวนการควบคุมเอกสารอยางมีระบบตั้งแต การออกแบบระบบ
จัดทํา ใช ดูแลรักษา และกําจัดเอกสารดวยการทําลายและจัดเก็บเอกสารท่ีมีคุณคาตอเนื่อง ตรงกับ 
การบริหารงานสารบรรณ 
งานสารบรรณคืออะไร  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 6 วรรค 1) 
การจัดการเอกสารสําคัญอยางไร กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ /การบริหารจัดการท่ีดี Good 
governance /เทคโนโลยีและโทรคมนาคม/ความครบถวนขอมูลขาวสาร 
 
 กิจกรรมการวางแผนประเมินคาและกําจัดเอกสาร 

 การสํารวจเอกสารหรือรวบรวมรายชื่อเอกสาร 
 การตัดสินใจการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บ 
 การจัดตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ระยะเวลาในการเก็บเอกสาร 
 เก็บระยะเวลาหนึ่งจนงานเสร็จ 
 เก็บตามกฎหมาย ระเบียบ 
 เก็บรักษาตลอดไป 
 เก็บเพ่ือใชอางอิง 

 
เอกสารท่ีสําคัญท่ีสุดคืออะไร  เอกสารท่ีหากองคกรไมมี ชํารุด สูญหายจะมีผลทําใหองคกรไมสามารถ
ดําเนินการตอไปได 
 ฉะนั้นในข้ันตอนการทําลายเอกสารเจาหนาท่ีจะตองมีความรูและละเอียดรอบคอบในการ
ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
 

ข้ันตอนการทําลายเอกสารราชการ 
 ตามระเบียบฯขอ 66-70 ไดกําหนดข้ันตอนการทําลายเอกสาร ซ่ึงสรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

1. การสํารวจเอกสารท่ีจะทําลาย   นับจากวันท่ี 1 มกราคม ของทุกป ใหสวนราชการ
สํารวจ 

เอกสารท่ีสิ้นกระแสการใชงาน และครบอายุการเก็บรักษา ตามท่ีกฎหมาย หรือระเบียบกําหนด 
 ระเบียบฯขอ 57 ไดกําหนดอายุการเก็บเอกสารไวเปนเกณฑการพิจารณาโดยกวางๆ ดังนี้ 

 เอกสารท่ัวไป    
อายุการเก็บ 10 ป 
 เอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแลวและมีสําเนาคูฉบับคนไดจากท่ีอ่ืน  
อายุการเก็บ 5 ป 
 เอกสารธรรมดาท่ีไมมีความสําคัญ และเกิดข้ึนเปนประจํา    
อายุการเก็บ 1 ป 
 เอกสารท่ีเกี่ยวกับการเงิน   

      อายุการเก็บ 10 ป และตองผานการตรวจสอบจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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เรียบรอยแลว   
 เอกสารท่ีเกี่ยวกับการเงิน ไมใชเอกสารสิทธิ และไมมีความจําเปนตองใชเพ่ือ
การตรวจสอบใดๆ  

  อายุการเก็บ 5 ป 
 
 
ขอยกเวน 

(1) เอกสารลับ  ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
หรือ ระเบียบวาดวยการรักษาขอมูลขาวสารลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

(2) เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรือ ของพนักงาน
สอบสวน หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมาย หรือ ระเบียบแบบแผนไวเปน
การเฉพาะ  
อายุการเก็บจะตองเปนไปตามกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนนั้นๆ กําหนด 

ตัวอยาง  สํานวนการสอบสวนภาษีอากรบริษัทหางรานของกรมสรรพากร กําหนดไวเปนการเฉพาะ
ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 10 
  (3)   เอกสารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร 
         อายุการเก็บ ใหเก็บไวตลอดไป ตามท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
กําหนด 
 

สรุปข้ันตอนการทําลายเอกสารราชการ 
 1. การสํารวจเอกสารท่ีจะทําลาย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ ขอ 66 กําหนดให 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร สํารวจเอกสารท่ีครบกําหนดอายุการเก็บเอกสารในปนั้นๆ 
ใหจัดทําบัญชีขอทําลายเอกสารตามแบบท่ี 25 เสนอผูบังคับบัญชาระดับตน การสํารวจเอกสารเพ่ือ
ทําลายเอกสารควรทําลายอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 2. แจงผลการสํารวจเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณา ใหผูบังคับบัญชา 
ระดับตนเสนอบัญชีขอทําลายใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม(อธิบดี ผูวาราชการจังหวัดหรือผูท่ีรับ
มอบอํานาจ) พิจารณาพรอมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร(ผูบังคับบัญชาระดับตนอาจเสนอ
รายชื่อผูท่ีสมควรแตงตั้งเปนคณะกรรมการได) 
 3. คณะกรรมการทําลายเอกสาร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯขอ 67 กําหนดให 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร ประกอบดวยขาราชการระดับ 3 
ข้ึนไป ไมนอยกวา 3 คน เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาเอกสารท่ีจะขอทําลาย 
 4. หนาท่ีคณะกรรมการทําลายเอกสาร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯขอ 68 มีดังนี้ 

4.1 พิจารณาบัญชีขอทําลายเอกสาร 
4.2ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาเอกสารเรื่องใดยังไมควรทําลายและควร 

ขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใดใหลงความเห็นไวในชองพิจารณา 
  4.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาเอกสารเรื่องใดควรใหทําลาย ใหกรอก
เครื่องหมายลงในชองการพิจารณา(x)  
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  4.4เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
  4.5 ควบคุมการทําลายเอกสารท่ีไดรับอนุมัติใหทําลายไดจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมและผานข้ันตอนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯแลวเม่ือทําลายเอกสารเรียบรอยแลวให
ทําบันทึกลงนามรวมกัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

5. การพิจารณาสั่งการทําลายเอกสาร ระเบียบฯขอ 69 กําหนดวาเม่ือหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกรม ไดรับรายงานจากคณะกรรมการทําลายเอกสารแลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 

 5.1 ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บเอกสารนั้นไวกอน 
 5.2 ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมาย 

เหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอน เวนแตเอกสารท่ีจะขอทําความตกลงกับหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณากอน หลังจากท่ีทําลายเสร็จแลวให สงบัญชี 
รายการเอกสารท่ีถูกทําลายตามขอตกลงใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 1 ชดุเพ่ือรวบรวม
เปนสถิติการทําลายเอกสารตอไป 
 6. การพิจารณาของหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตามระเบียบฯขอ 70  
กําหนดใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีเอกสารขอทําลาย แลวแจง
ผลการพิจารณาใหสวนราชการนั้นทราบภายใน 60 วัน  เม่ือสวนราชการไดรับแจงผลการพิจารณา
ของหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวใหปฏิบัติตามนั้น หากตองสงเอกสารบางสวนใหหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เอกสารสวนท่ีเหลือจะทําลายไดก็ตอเม่ือไดรับหนังสือแจงผลการ
ตรวจรับเอกสารขอสงวนโดยท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดรับมอบเอกสารครบตาม
รายการท่ี ขอสงวนแลว 
 7. การทําลายเอกสาร เอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบ
ใหสวนราชการทําลายไดแลวนั้นใหสวนราชการนั้นดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.
2535 ซ่ึงอาจจะทําลายไดดวยการเผา การยอยดวยเครื่องยอยกระดาษ เพ่ือไมใหอานเอกสารเปน
ขอความไดหรืออาจจะขายใหกับโรงงานทํากระดาษแลวนํารายไดสงเปนเงินรายไดแผนดินและเม่ือ
ทําลายเรียบรอยแลวใหคณะกรรมการทําลายเอกสาร ทําบันทึกเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม
ทราบผลการดําเนินการทําลายเอกสารตอไป โดยไมตองแจงหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
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แผนผังข้ันตอนการทําลายเอกสาร 
 
 

ควรทําลาย         ควรทําลาย         แจงตอบเห็นชอบใหทําลายแจงตอบเห็นชอบใหทําลาย

หนวยเก็บหนวยเก็บ แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา หัวหนาสวนราชการพิจารณาหัวหนาสวนราชการพิจารณา
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

พิจาณา

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

พิจาณา

สํารวจสํารวจ

ทําบัญชีทําบัญชี

ควรทําลายควรทําลาย

ไมควรทําลายไมควรทําลาย

รายงานผลหัวหนาสวน

ราชการที่มีอนาจพิจารณา

ตามลําดับขั้น

รายงานผลหัวหนาสวน

ราชการที่มีอนาจพิจารณา

ตามลําดับขั้น

ไมควรทําลาย  ใหสั่งยับยั่งไมควรทําลาย  ใหสั่งยับยั่ง

ควรทําลาย  สงบัญชีใหหอจดหมายเหตุ  

กรมศิลปากรพิจารณากอนการทําลาย

เอกสาร

ควรทําลาย  สงบัญชีใหหอจดหมายเหตุ  

กรมศิลปากรพิจารณากอนการทําลาย

เอกสาร

แจงใหหนวยเก็บทําลาย ตามระเบียบ

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕

แจงใหหนวยเก็บทําลาย ตามระเบียบ

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕

ไมควรทําลาย  หอจดหมายเหตุ กรม

ศิลปากรพิจารณาขอสงวนเอกสารที่มี

คุณคา จากเจาของเอกสารเดิม

ไมควรทําลาย  หอจดหมายเหตุ กรม

ศิลปากรพิจารณาขอสงวนเอกสารที่มี

คุณคา จากเจาของเอกสารเดิม

หนวยงานสงเอกสารที่หอจดหมายเหตุ  

กรมศิลปากรขอสงวน

หนวยงานสงเอกสารที่หอจดหมายเหตุ  

กรมศิลปากรขอสงวน

๑. หอจดหมายเหตุฯ ตรวจรับ

เอกสารและแจงผลแกเจาของเอกสารเดิม

เห็นชอบใหทําลาย เอกสารที่เหลือไดตาม

ระเบียบฯ

๒. กรณีที่หนวยงานจัดสงเอกสาร

ไมครบตามรายการที่ขอสงวนหอจดหมาย

เหตุฯ กรมศิลปากรจะแจงผลการจัดสง

เอกสารกอนเมื่อไดเอกสารครบจึงจะแจงให

ทําลายเอกสารตามระเบียบได

๑. หอจดหมายเหตุฯ ตรวจรับ

เอกสารและแจงผลแกเจาของเอกสารเดิม

เห็นชอบใหทําลาย เอกสารที่เหลือไดตาม

ระเบียบฯ

๒. กรณีที่หนวยงานจัดสงเอกสาร

ไมครบตามรายการที่ขอสงวนหอจดหมาย

เหตุฯ กรมศิลปากรจะแจงผลการจัดสง

เอกสารกอนเมื่อไดเอกสารครบจึงจะแจงให

ทําลายเอกสารตามระเบียบได
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การทําขอตกลงการทําลายเอกสาร 
 
 ตามระเบียบฯ ขอ 69.2 กําหนดวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายให
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอ
ทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปพิจารณา 
 การขอทําความตกลงการทําลายเอกสาร หมายความวา เอกสารรายการนั้นๆเกิดข้ึนเปน
ประจําทุกปมีปริมาณมากและเปนเรื่องท่ีไมมีความสําคัญและคุณคาท่ีควรเก็บไว และไมตองเก็บไว
เพ่ือตรวจสอบสําหรับหนวยงานนั้นและเม่ือครบอายุการใชงานใหทําลายไดโดยไมตองสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอนแตหลังจากการทําลายแลวใหสง
บัญชีเอกสารใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรทราบเพ่ือเปนสถิติการทําลายของหนวยงาน 
โดยทําเปนขอตกลงกันไวระหวางสวนราชการเจาของเอกสารกับหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร  
 ส่ิงท่ีหนวยงานตองปฏิบัติในการขอทําความตกลงทําลายเอกสาร 

1. สงตัวอยางเอกสารท่ีขอทําความตกลงทุกรายการไปใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากรพิจารณา 

2. กําหนดอายุการเก็บเอกสารแตละรายการ 
3. เอกสารรายการใดท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติตกลงการทําลายแลวใหสวนราชการ

เจาของเอกสารสงสําเนาเรื่องพรอมบัญชีเอกสารท่ีไดพิจารณาใหทําลายตามขอตกลง
แลวจํานวน 1 ชุดแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเพ่ือทราบและเก็บเปนสถิติ
ทําลายดวยทุกครั้ง  

 
ข้ันตอนการทําขอตกลงการทําลายเอกสาร 

 

หนวยเก็บหนวยเก็บ

สํารวจสํารวจ

ทําบัญชีทําบัญชี

เสนอผูบังคับบัญชาที่มี

อํานาจอนุมัติเพื่อ

พิจารณาใหความ

เห็นชอบ

เสนอผูบังคับบัญชาที่มี

อํานาจอนุมัติเพื่อ

พิจารณาใหความ

เห็นชอบ

สงหอจดหมายเหตุฯ 

พิจารณารายการ

เอกสารตามบัญชีที่

หนวยงานประสงคจะ

ทําลาย เพื่อทําขอตกลง

ใหหนวยงานทําลาย

เอกสารไดโดยไมตอง

จัดสงใหหอจดหมายเหตุ

พิจารณากอน

สงหอจดหมายเหตุฯ 

พิจารณารายการ

เอกสารตามบัญชีที่

หนวยงานประสงคจะ

ทําลาย เพื่อทําขอตกลง

ใหหนวยงานทําลาย

เอกสารไดโดยไมตอง

จัดสงใหหอจดหมายเหตุ

พิจารณากอน

หอจดหมายเหตุฯ แจง

ผลการพิจารณากับ

หนวยงานที่สงบัญชี

หอจดหมายเหตุฯ แจง

ผลการพิจารณากับ

หนวยงานที่สงบัญชี

หนวยงานตนสังกัดแจง

หนวยงานที่อยูในสังกัด

ทราบโดยใหทําลาย

เอกสารไดโดยไมตอง

แจงหอจดหมายเหตุฯ

หนวยงานตนสังกัดแจง

หนวยงานที่อยูในสังกัด

ทราบโดยใหทําลาย

เอกสารไดโดยไมตอง

แจงหอจดหมายเหตุฯ

หนวยงานในสังกัดมี

หนาที่สงบัญชีใหหอ

จดหมายเหตุฯ ทราบ

ภายหลังที่ทําลาย

เอกสารแลว ตาม

ระเบียบพัสดุ พ.ศ. 

๒๕๓๕ และแกไข

เพิ่มเติม

หนวยงานในสังกัดมี

หนาที่สงบัญชีใหหอ

จดหมายเหตุฯ ทราบ

ภายหลังที่ทําลาย

เอกสารแลว ตาม

ระเบียบพัสดุ พ.ศ. 

๒๕๓๕ และแกไข

เพิ่มเติม
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2 ) จัดทําบัญชีขอทําลาย 
 ใหสวนราชการจัดทําบัญชีขอทําลายตามแบบท่ี 25 โดยจัดทําอยางนอย 2 ฉบับ คือ 
ตนฉบับ และสําเนาคูฉบับเพ่ือเก็บไวท่ีสวนราชการเจาของเรื่อง 1 ฉบับ และสงไปใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 1 ฉบับ 
 

แบบบัญชีขอทําลาย แบบท่ี 25 
 

 
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย        แบบที่ 25 
(ตามระเบียบขอ 66) 
     บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ...... 
กระทรวง/ทบวง................................... 
กรม………………………………….                  วันที่  ....................................... 
กอง………………………………….      แผนท่ี  ..............................  

  
ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียน

รับ 
เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการทาํลายเอกสาร โดยนางสาวมณัฑนา  เจือบุญ  

๑๕ 

2.1 การลงรายการในบัญชีขอทําลาย 
 (1) ช่ือบัญชีขอทําลาย ประจําป ......          ใหลงเลขของป พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
 (2) กระทรวง ทบวง กรม กอง                   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
 (3) วันท่ี                        ใหลงวันท่ีท่ีจัดทําบัญชี 
 (4) แผนท่ี                      ใหลงเลขลําดับของเรื่องท่ีขอทําลาย 
 (5) ลําดับท่ี                    ใหลงเลขลําดับของเรื่องท่ีขอทําลาย 
 (6) รหัสแฟม                 ใหลงหมายเลขรหัสหมวดหมูของแฟมเอกสาร 
 (7) ท่ี                             ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
 (8)  ลงวันท่ี                   ใหลงวัน/เดือน/ป ของหนังสือแตละฉบับ 
 (9) เลขทะเบียนรับ        ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 (10) เรื่อง                       ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ 
 (11) การพิจารณา          ใหคณะกรรมการทําลายเอกสารลงผลการพิจารณา 
 (12) หมายเหต ุ             ใหลงขอความอ่ืนใด(ถามี) เชนความเห็นแยง 

 
ตัวอยางบัญชีขอทําลาย กรณีลงรายละเอียดทุกรายการ 

 
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย        แบบที่ 25 
(ตามระเบียบขอ 66) 
     บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ......2551 
กระทรวง/ทบวง..กระทรวงศึกษาธิการ......................... 
กรม  มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี           วันที่  ..21 ตุลาคม 2551................ 
กอง…งานารบรรณ กองกลาง สํานกังานอธิการบดี     แผนท่ี  ......1.....................  

  
ลําดับ
ที่ 

รหัสแฟม ที ่ ลงวันที่ เลข
ทะเบียนรับ 

เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ 

1 บธ3.1.2 ศธ 5801/473 28 ม.ค.
48 

794 ขอเรียนเชิญเปน
วิทยากร 

        X  

2  
บธ3.1.2 

TP-MKT2548/014 18 ก.พ.
47 

769 ขอความ
อนุเคราะห
กรรมการตัดสิน
การประกวดเตน
แอรโรบิค 

        X  

3  
บธ3.1.2 

ศธ0514.1.31/ว
118 

21 ธ.ค.
47 

1091 ขอความ
อนุเคราะหเปน
กรรมการตัดสิน
ประกวดรองเพล 

        X  

 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการทาํลายเอกสาร โดยนางสาวมณัฑนา  เจือบุญ  

๑๖ 

2.2 การลงบัญชีขอทําลาย กรณีสวนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร ใหลงรายละเอียดในบัญชีขอ
ทําลาย ดังนี้ 
 (1) ลําดับท่ี   ใหลงลําดับแฟมท่ีจะขอทําลาย 
 (2) รหัสแฟม      ใหลงเลขรหัสหมวดหมูของแฟมเอกสาร 
 (3) ท่ี    ไมจําเปนตองลงรายการ 
 (4) ลงวันท่ี   ใหลงป พ.ศ. แรก และสุดทายท่ีปรากฏในแฟม 
 (5) เลขทะเบียนรับ ไมจําเปนตองลงรายการ 
 (6) เรื่อง   ใหลงชื่อแฟมเอกสาร 
 (7) การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายเอกสารสงผลการพิจารณา หากเห็นชอบ 
                                 ใหทําลายได ใหใสเครื่องหมายกากบาท (X) 
 (8) หมายเหตุ  ใหลงขอความอ่ืนใด(ถามี) 
 

ตัวอยางบัญชีขอทําลายกรณีสวนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร 
 
 

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป  2544 
 

กระทรวง/ทบวง..กระทรวงศึกษาธิการ......................... 
กรม  มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี           วันที่  ..21 ตุลาคม 2551................ 
กอง…งานสารบรรณ กองกลาง สํานกังานอธกิารบดี     แผนท่ี  ......1.....................  

  
ลําดับ
ที่ 

รหัสแฟม ที่ ลงวันที่ (พ.ศ.) เลข
ทะเบียนรับ 

เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ 

1 3.8 
 

- 
 

2537-2538  โตตอบทั่วไป         X 4 แฟม 

2 3.7 - 2537-2539  เชิญประชุม/สง
รายชื่อผูแทนเขา
รวมประชุม 

        X 2 แฟม 

3  
1.5 

 

 
- 

2525-2541  รายงานเงิน
งบประมาณ 

        X 2 แฟม 

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการทาํลายเอกสาร โดยนางสาวมณัฑนา  เจือบุญ  

๑๗ 

3. การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือ ผูวาราชการจังหวัดพิจารณา 
 เม่ือจัดทําบัญชีขอทําลายเสร็จแลว ใหทําบันทึกเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม ในกรณี
ราชการบริหารสวนกลาง หรือ ผูวาราชการจังหวัด ในกรณีราชการบริหารสวนภูมิภาค พรอมบัญชีขอ
ทําลาย และขอแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย 
 
 

                                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ      งานสารบรรณ   กองกลาง     มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  โทร. 045-353054   
ท่ี ศธ 0529.2.1 /           วันท่ี       กรกฎาคม 2551  
เร่ือง    ขออนุมตัิทําลายเอกสารท่ีครบกําหนดอายุการเก็บ 
  
เรียน    อธิการบด ี  
 
  ดวยงานสารบรรณ กองกลาง  สาํนักงานอธิการบด ี ไดสํารวจเอกสารท่ีครบกําหนดอายุการเก็บ
เอกสาร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนท่ี 3 การทําลายขอ 66 ปรากฏมี
เอกสารท่ีสามารถทําลายไดครบกําหนดเวลา และกอนกําหนดเวลา ตามบัญชีหนังสอืขอทําลายเอกสารท่ีแนบ   

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
   
      ( นางสาวมัณฑนา    เจอืบุญ ) 
       รักษาการในตําแหนงหัวหนางานสารบรรณ   
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4. หัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือผูวาราชการจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย 
 โดยคณะกรรมการทําลาย ประกอบดวย ประธาน 1 คน และคณะกรรมการอยางนอย 2 คน 
รวม 3 คน คณะกรรมการทําลายอาจมีมากกวา 3 คนก็ได คณะกรรมการทําลาย โดยปกติใหแตงตั้ง
จากขาราชการระดับ 3 หรือ เทียบเทาข้ึนไป 
 

ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย 
 

 
 

คําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ท่ี          /2551  

เร่ือง   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสอืราชการ 
----------------------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 18 มาตรา 21 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.
2533  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  ขอ 67 จึงแตงตั้งคณะกรรมการการ
ทําลายหนังสือราชการของงานสารบรรณ กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี  ดังรายชื่อท่ี
เสนอตอไปน้ีคือ 
 1. นางสาวมัณฑนา    เจือบุญ    รก.ในตําแหนงหัวหนางานสารบรรณ    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวจริญดา      บุญจันทร   นักวิเทศสัมพันธ      กรรมการ 
 3. นายประดิษฐ       แกววงษา        พนักงานอัดสาํเนา                      กรรมการ 
 4. นางสาวรุงตะวัน คุณสมบัติ      เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป       กรรมการและเลขานุการ 
 
 ใหผูมีรายชื่อไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526  
 
 ท้ังน้ี   ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 
 
    สั่ง   ณ  วันท่ี             กรกฎาคม   พ.ศ. 2551 
 
 
            (ศาสตราจารย ดร.ประกอบ  วิโรจนกูฏ)  
                           อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี                
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5. การพิจารณาของคณะกรรมการทําลาย 
 คณะกรรมการทําลายท่ีไดรับแตงตั้ง มีหนาท่ี  

1.1 พิจารณาเอกสารท่ีจะขอทําลายตามรายการในบัญชีขอทําลาย เอกสารท่ีจะขอทําลาย 
ตองครบอายุการเก็บแลว 

1.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการทําลายพิจารณาวาเอกสารบางรายการไมสมควรทําลายและ 
ควรขยายระยะเวลาการเก็บ ใหลงความเห็นวาจะขยายเก็บอีกก่ีป ในชอง “หมายเหตุ” ของบัญชีขอ
ทําลาย 

1.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการทําลาย เห็นชอบใหทําลายเอกสารได ใหลงเครื่องหมาย 
กากบาท (X) ในชอง “การพิจารณา”  

1.4 ใหคณะกรรมการเสนอรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม  
หรือผูวาราชการจังหวัด พิจารณาสั่งการ 
 

ตัวอยางผลการพิจารณาของคณะกรรมการทําลาย 
 
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย        แบบที่ 25 
(ตามระเบียบขอ 66) 
     บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ......2551 
กระทรวง/ทบวง..กระทรวงศึกษาธิการ......................... 
กรม  มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี           วันที่  ..21 ตุลาคม 2551................ 
กอง…งานสารบรรณ กองกลาง สํานกังานอธกิารบดี     แผนท่ี  ......3.....................  

  
ลําดับ
ที่ 

รหัสแฟม ที ่ ลงวันที่ เลข
ทะเบียนรับ 

เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ 

1 บธ3.1.3 อบ0016.3/ว3896 23 ส.ค.
48 

963 การประชุม
คณะกรรมการ
รวมมือรักษษความ
สงบเรียบรอยตาม
ชายแดน 

ไมควรทําลาย  ขยายเวลา
เก็บ 5 ป 

2  
บธ3.1.2 

TP-MKT2548/014 18 ก.พ.
47 

769 ขอความ
อนุเคราะห
กรรมการตัดสิน
การประกวดเตน
แอรโรบิค 

        X  

3  
บธ3.1.2 

ศธ0514.1.31/ว
118 

21 ธ.ค.
47 

1091 ขอความ
อนุเคราะหเปน
กรรมการตัดสิน
ประกวดรองเพล 

        X  

 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการทาํลายเอกสาร โดยนางสาวมณัฑนา  เจือบุญ  

๒๐ 

6. การพิจารณาส่ังการของหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือ ผูวาราชการจังหวัด 
 6.1 ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บเอกสารนั้นไวจนกวาจะครบ 
ระยะเวลาควรทําลาย 
 6.2 ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง 
หรืหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนภูมิภาคพิจารณากอน โปรดดูรายละเอียด พ้ืนท่ีรับผิดชอบและ
สถานท่ีติดตอ ของหอจดหมายเหตุแหงชาติแตละแหงในภาคผนวก เวนแตเอกสารท่ีไดทําความตกลง
เปนหลักการไวกับหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตุแหงชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ 

อุบลราชธานี) สวนราชการไมตองสงเรื่องใหพิจารณา แตจะสงสําเนาเรื่องแจงผลการดําเนินการ
ทําลายเอกสารตามขอตกลง เพ่ือใหจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
เฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี)เก็บไวเปนสถิติการทําลายเอกสารตอไป 
 
 

ท่ี ศธ 0529/                                              มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
           อําเภอวารินชําราบ 

         จังหวัดอุบลราชธานี 34190 
            ตุลาคม  2551 
เร่ือง       ขออนุญาตทําลายหนังสือราชการ  
เรียน       หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี  
สิ่งท่ีสงมาดวย    1. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ  จํานวน 1 ฉบับ 
  2. บัญชีรายชือ่หนังสอืราชการท่ีขอทําลาย                จํานวน 1 ชุด 
  
  ดวย  งานสารบรรณ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีความ
ประสงคขอทําลายหนังสือราชการท่ีอายุครบการเก็บรักษาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 สวนท่ี 3 การทําลาย ขอ 66 งานสารบรรณ กองกลาง ขออนุญาตทําลายหนังสือราชการ จํานวน 
1,603 รายการ ซึ่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีไดดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการฯพิจารณาเสร็จเรียบรอยแลว  
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย  
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
  

         ขอแสดงความนับถือ 
 

 ( ศาสตราจารย ดร.ประกอบ    วิโรจนกูฎ ) 
           อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

งานสารบรรณ    กองกลาง   สํานักงานอธิการบดี    
โทรศัพท 045-353001-3 ,045-353054   โทรสาร 045-288398 
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7. ผลการพิจารณาของหอจดหมายเหตุ แหงชาติ กรมศิลปากร(หอจดหมายเหตุแหงชาติ เฉลิมพระ
เกียรติฯ อุบลราชธานี) 
 หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีหนาท่ีพิจารณาบัญชีขอทําลายของสวนราชการสง
มาใหภายใน 60 วัน ในกรณีมีขอสงสัย หอจดหมายเหตุแหงชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี 
อาจสงนักจดหมายเหตุไปขอดูเอกสาร เพ่ือขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณา
ของหอจดหมายเหตุแหงชาติ เฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี มี 2 กรณี คือ 
 7.1 ขอสงวนเอกสาร โดยหอจดหมายเหตุแหงชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี จะแจง
ผลการพิจารณาใหสวนราชการจัดสงเอกสารขอสงวนท้ังหมด หรือบางรายการ มาใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธาน ี

7.2 อนุมัติใหทําลายเอกสาร  หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร(หอจดหมายเหตุ
แหงชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี) พิจารณาบัญชีขอทําลายแลวไมประสงคจะขอสงวนเอกสาร 
หอจดหมายเหตุฯจะแจงผลใหสวนราชการดําเนินการทําลายเอกสารไดตามระเบียบตอไป 
 
8. การสงมอบเอกสารขอสงวน 
 ขอแนะนําในการสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี  
 เม่ือหนวยงานของทานไดรับหนังสือตอบจากหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
อุบลราชธานี กรมศิลปากร กรุณาจัดเอกสารไปให โดยการปฏิบัติดังนี้ 

1. ตรวจสอบรายชื่อเอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี  
กรมศิลปากรขอสงวนไว ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 70.2  

2. คัดเลือกเอกสารตามรายการท่ีขอสงวนไว กรุณาตรวจสอบใหถูกตอง 
3. เอกสารท่ีคัดเลือกไวตามขอ 2  ทุกรายการ ขอใหเขียนเลขหมวดหมูหรือลําดับท่ีตรง 

ตามบัญชีหนังสือขอทําลายโดยเขียนไวบนหนาแฟม (กรณีเก็บเอกสารเปนแฟม) หรือมุมขวาดานบน
ของเอกสารแตละรายการเนื่องจากหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี จะตอง
ดําเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับมอบจากทานอีกครั้งวาถูกตองตามรายการท่ีขอสงวนไวหรือไม 
  3.1 ตัวอยางการเขียนหมายเลขเอกสารตรงตามบัญชีท่ีขอทําลายมีดังนี้ 
   บัญชีแผนท่ี      5   ลําดับท่ี   108 
  3.2ในกรณีหนวยงานของทานขออนุมัติทําลายเอกสารมาพรอมกันหลายๆ
หนวยงานใหระบุเอกสารรายการนั้นเปนเอกสารของหนวยงานใด เชน 
   เอกสารกองคลัง   บัญชีแผนท่ี   ลําดับท่ี 205 
  เอกสารของแตละหนวยงานแยกไวตางหากอยาใหปะปนกับเอกสารของหนวยงาน
อ่ืนๆเพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบภายหลัง 
 4. เอกสารท่ีคัดเลือกไวเรียบรอยแลว กรุณามัดหรือบรรจุกลองใหเรียบรอยเพ่ือปองกันการ
สูญหายหรือพลัดหลงในขณะทําการขนยาย 
 5.ถาทานไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามท่ีขอสงวนไวแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี กรุณาชี้แจงเหตุผลใหทราบดวย 
 6. การขนยายเอกสารไปใหหอจดหมายแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี ทานสามารถ
ทําไดดังนี้. 
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  6.1โดย ร.ส.พ. 
  6.2 โดยไปรษณีย สงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี  
         เลขท่ี 74 หมู 10 ถนนเลี่ยงเมือง อําเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 34000 
  6.3 โดยตนเอง สงถึงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี 
        ถนนเลี่ยงเมือง (ทางหลวงหมายเลข 23 และ24) ต.แจระแม จ.อุบลราชธานี 
 7.ถามีปญหาเรื่องการสงมอบเอกสาร กรุณาติดตอโทรศัพทหมายเลข 045-28522-3 
โทรสารหมายเลข 045-285522 
 

ตัวอยางหนังสือสงมอบเอกสารขอสงวน 
 

ท่ี ศธ 0529/                                      มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
          อําเภอวารินชําราบ 

         จังหวัดอุบลราชธานี 34190 
            ตุลาคม  2551 
 
เร่ือง       ขอสงวนเอกสารราชการ  
เรียน       หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี  
อางถึง     หนังสอืหอจดหมายเหตแุหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี ท่ี วช0425.5/899 ลงวันท่ี  
               21  พฤศจิกายน 2551 
สิ่งท่ีสงมาดวย   บัญชีรายชือ่เอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี ขอสงวนไว             
                          จํานวน 1 ชดุ  
  
  ตามหนังสือท่ีอางถึง หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯอุบลราชธานี ขอสงวนเอกสาร
ราชการท่ี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีแจงความประสงคขอทําลาย จํานวน 87 รายการ เพ่ือมอบใหเจาหนาท่ี
ประเมินคุณคาเอกสารอีกคร้ังหน่ึง ความแจงแลวน้ัน  
  งานสารบรรณ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี ขอนําสงเอกสารตามรายการท่ี
แจงจํานวน 60 รายการ และขอรายงานสถานะของเอกสารท่ีไมสามารถนําสงหอจดหมายเหตุไดจํานวน 27 
รายการ เน่ืองจากมีการยายสํานักงาน เปนสาเหตุใหเอกสารเกิดการสูญหายระหวางการขนยายและเอกสารบางสวน
ไดมีการจัดสงใหกับหอจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีดวย รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

    
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

         ขอแสดงความนับถือ 
 

             ( นายสุภชัย    หาทองคํา) 
             รองอธิการบดีฝายบริหาร 

 ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

งานสารบรรณ    กองกลาง   สํานักงานอธิการบดี    
โทรศัพท 045-353001-3 ,045-353054   โทรสาร 045-288398 
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