
 
 คู่มือขัน้ตอน  

การทาํลายหนงัสือราชการ 

 
โดย 

กลุ่มอาํนวยการ 

สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสพุรรณบรีุ เขต 2 



แนวทางปฏิบติั ขัน้ตอนการทําลายหนงัสือราชการ 

****************** 

 

ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 โดยมีข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ ดังนี้  

ข้ันตอนท่ี 1 สํารวจเอกสารและสิ่งของท่ีจะทําลาย พรอมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจเอกสาร และส่ิงของ  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 66 ภายใน 60 วันหลังจาก 

วันสิ้นปปฏิทิน ใหมีการสํารวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บในปนั้นหรือเอกสารท่ีเก็บไวไมเกิดประโยชนหรือ ไม

ใชประกอบการอางอิงใด ๆ แลว (ข้ันตอนการสํารวจและคัดแยกเอกสาร ควรดูจากบัญชีคุมแฟมเก็บ เอกสาร 

และดูอายุเก็บหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 57) และ รายงานผลการ

สํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบ การสํารวจเอกสารเพ่ือทําลายควรทําอยางนอย ปละ 1 ครั้ง  

โดยอาจแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจเอกสารและสิ่งของ ซ่ึงมีหนาท่ี  ดังนี ้ 

1. สํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บในปนั้น  

2. สํารวจสิ่งของและเอกสารตาง ๆ ของหนวยงานโดยคัดแยก จัดหมวดหมู ท้ังเอกสารและ 

สิ่งของ เปนของจําเปน ของใชได ของใชไมได 3. เสนอรายงานผลการสํารวจ ใหหัวหนากอง/สํานัก เพ่ือเสนอ

แตงตั้งคณะกรรมการทําลาย หนังสือประจําปนั้น ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ และ

จําหนายเอกสาร และวัสดุหรือ ครภุัณฑท่ีไมจําเปนอีก ตอไป  

 

ข้ันตอนท่ี 2 เม่ือสํารวจเอกสารและส่ิงของเรียบรอยแลว จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  

จัดทําบัญชีขอทําลายใหจัดทําตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ โดยจัดทําตนฉบับและสําเนาคูฉบับ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

1. ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี  

2. กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  

3. วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  

4. แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  

5. ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  

6. รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  

7. ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 8. ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ  

9. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  

10. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  

11. การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก  

12. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

 



 

 

ข้ันตอนท่ี 3 รายงานผลการสํารวจเอกสารและส่ิงของตามแบบบัญชีหนังสือขอทําลาย ใหหัวหนา สวน

ราชการระดับกรมพิจารณา พรอมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ  

จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทําลายพรอมแนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย 

เอกสาร ซ่ึงประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยแตงตั้งจากขาราชการ 

ระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาเอกสารท่ีจะขอทําลาย เสนอหัวหนาสวนราชการ 

พิจารณาตามลําดับชั้นกอนเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย และลง

นามคําสั่งแตงตั้งฯ  

หนาท่ีของคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ  

หัวหนาสวนราชการระดับกรม มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ โดย 

คณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 28 ดังนี้  

1. พิจารณาบัญชีขอทําลายเอกสาร  

2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาเอกสารเรื่องใดยังไมควรทําลาย และควรขยาย 

เวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ใหลงความเห็นไวในองการพิจารณา  

3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นเอกสารเรื่องใดควรใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (x) 

ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย  

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยงของคณะกรรมการ (ถามี) 

ตอหนาราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

5. ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด ท่ี

จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติทราบ  

 

ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวแลว ใหพิจารณาส่ังการดั่งนี ้ 

หัวหนาสวนราชการพิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

1. ถาหัวหนาสวนราชการระดับกรม เห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือ

นั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป  

2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม

ศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา  

 

 

 



 

ข้ันตอนท่ี 5 สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ  

เม่ือหัวหนาสวนระดับกรมพิจารณาแลว ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาทําลาย ซ่ึงผลการพิจารณาจะแจงใหสวนราชการสงบัญชีหนังสือขอ ทําลายทราบ 

โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบใหแจงใหสวนราชการ 

ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได แตถาหากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบผลพิจารณา 

ภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการ ทําลายหนังสือได  

2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา     

การเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการ   

แกไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาต ิ       

กรมศิลปากรเห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

 

ข้ันตอนท่ี 6 การทําลายหนังสือ  

หนังสือท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบใหสวนราชการ ทําลาย

ไดแลวนั้นใหปฏิบัติ ดังนี้  

1. ทําบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐานการดําเนินการขอทําลายหนังสือท้ังหมด เสนอ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบและอนุมัติการทําลาย  

2. เม่ือหัวหนาสวนพิจารณาอนุมัติแลว สวนราชการสามารถดําเนินการทําลายไดโดย การ

เผา หรือการขายเปนเศษกระดาษ โดยมิใหเอกสารนั้นอานเปนขอความได แลวนําเงินรายไดจากการขาย สง

เปนรายไดแผนดินตอไป  

 

ข้ันตอนท่ี 7 รายงานผลการทําลายหนังสือใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบ  

เม่ือทําลายหนังสือเรียบรอยแลว ใหทําหนังสือเสนอรายงานการทําลายหนังสือ เสนอหัวหนา

สวนราชการระดับกรมทราบดวย  

************************************************************  

 

 

 

 
ท่ีมา : ไดจาการแลกเปลี่ยนเรียนรู และการระดมสมอง ของบุคลากรในกลุมสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม  

 



 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้  

1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ี

มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ

แผนวาดวยการนั้น  

3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไว

เปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ            

กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม กําหนด  

4. หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป  

5. หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ

ดําเนินการแลว เสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

6. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ การกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปน

หลักฐาน แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร

เก่ียวกับการ รับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐาน

แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ี

สามารถ นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ตรวจสอบ แลวไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไม

นอยกวา 5 ป หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแตกรณี 

ใหทําความ ตกลงกับกระทรวงการคลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีมา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย          

        แบบท่ี 25 

(ตามระเบียบขอ 66) 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป..................   

 

กระทรวง/ทบวง............................................ 

กรม...............................................................        

            วันท่ี.................................................. 

กอง...............................................................        

                          แผนท่ี.......................... 

ลําดับ
ท่ี 

รหัส
แฟม 

ท่ี ลงวันท่ี 
เลขทะเบียน

รับ 
เรื่อง 

การ
พิจารณา 

หมาย
เหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 


