
 
 คู่มือขัน้ตอน  

การทาํลายหนงัสือราชการ 

 
โดย 

กลุ่มอาํนวยการ 

สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสพุรรณบรีุ เขต 2 



แนวทางปฏิบติั ขัน้ตอนการทําลายหนงัสือราชการ 

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

 

ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 โดยมีข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ ดังนี้  

ข้ันตอนท่ี 1 สํารวจเอกสารและสิ่งของท่ีจะทําลาย พรอมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจเอกสาร และส่ิงของ  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 66 ภายใน 60 วันหลังจาก 

วันสิ้นปปฏิทิน ใหมีการสํารวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บในปนั้นหรือเอกสารท่ีเก็บไวไมเกิดประโยชนหรือ ไม

ใชประกอบการอางอิงใด ๆ แลว (ข้ันตอนการสํารวจและคัดแยกเอกสาร ควรดูจากบัญชีคุมแฟมเก็บ เอกสาร 

และดูอายุเก็บหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 57) และ รายงานผลการ

สํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบ การสํารวจเอกสารเพ่ือทําลายควรทําอยางนอย ปละ 1 ครั้ง  

โดยอาจแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจเอกสารและสิ่งของ ซ่ึงมีหนาท่ี  ดังนี ้ 

1. สํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บในปนั้น  

2. สํารวจสิ่งของและเอกสารตาง ๆ ของหนวยงานโดยคัดแยก จัดหมวดหมู ท้ังเอกสารและ 

สิ่งของ เปนของจําเปน ของใชได ของใชไมได 3. เสนอรายงานผลการสํารวจ ใหหัวหนากอง/สํานัก เพ่ือเสนอ

แตงตั้งคณะกรรมการทําลาย หนังสือประจําปนั้น ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ และ

จําหนายเอกสาร และวัสดุหรือ ครภุัณฑท่ีไมจําเปนอีก ตอไป  

 

ข้ันตอนท่ี 2 เม่ือสํารวจเอกสารและส่ิงของเรียบรอยแลว จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  

จัดทําบัญชีขอทําลายใหจัดทําตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ โดยจัดทําตนฉบับและสําเนาคูฉบับ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

1. ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี  

2. กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  

3. วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  

4. แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  

5. ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  

6. รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  

7. ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 8. ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ  

9. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  

10. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  

11. การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก  

12. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

 



 

 

ข้ันตอนท่ี 3 รายงานผลการสํารวจเอกสารและส่ิงของตามแบบบัญชีหนังสือขอทําลาย ใหหัวหนา สวน

ราชการระดับกรมพิจารณา พรอมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ  

จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทําลายพรอมแนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย 

เอกสาร ซ่ึงประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยแตงตั้งจากขาราชการ 

ระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาเอกสารท่ีจะขอทําลาย เสนอหัวหนาสวนราชการ 

พิจารณาตามลําดับชั้นกอนเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย และลง

นามคําสั่งแตงตั้งฯ  

หนาท่ีของคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ  

หัวหนาสวนราชการระดับกรม มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ โดย 

คณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 28 ดังนี้  

1. พิจารณาบัญชีขอทําลายเอกสาร  

2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาเอกสารเรื่องใดยังไมควรทําลาย และควรขยาย 

เวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ใหลงความเห็นไวในองการพิจารณา  

3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นเอกสารเรื่องใดควรใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (x) 

ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย  

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยงของคณะกรรมการ (ถามี) 

ตอหนาราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

5. ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด ท่ี

จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติทราบ  

 

ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวแลว ใหพิจารณาส่ังการดั่งนี ้ 

หัวหนาสวนราชการพิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

1. ถาหัวหนาสวนราชการระดับกรม เห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือ

นั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป  

2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม

ศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา  

 

 

 



 

ข้ันตอนท่ี 5 สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ  

เม่ือหัวหนาสวนระดับกรมพิจารณาแลว ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาทําลาย ซ่ึงผลการพิจารณาจะแจงใหสวนราชการสงบัญชีหนังสือขอ ทําลายทราบ 

โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบใหแจงใหสวนราชการ 

ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได แตถาหากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบผลพิจารณา 

ภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการ ทําลายหนังสือได  

2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา     

การเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการ   

แกไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาต ิ       

กรมศิลปากรเห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

 

ข้ันตอนท่ี 6 การทําลายหนังสือ  

หนังสือท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบใหสวนราชการ ทําลาย

ไดแลวนั้นใหปฏิบัติ ดังนี้  

1. ทําบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐานการดําเนินการขอทําลายหนังสือท้ังหมด เสนอ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบและอนุมัติการทําลาย  

2. เม่ือหัวหนาสวนพิจารณาอนุมัติแลว สวนราชการสามารถดําเนินการทําลายไดโดย การ

เผา หรือการขายเปนเศษกระดาษ โดยมิใหเอกสารนั้นอานเปนขอความได แลวนําเงินรายไดจากการขาย สง

เปนรายไดแผนดินตอไป  

 

ข้ันตอนท่ี 7 รายงานผลการทําลายหนังสือใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบ  

เม่ือทําลายหนังสือเรียบรอยแลว ใหทําหนังสือเสนอรายงานการทําลายหนังสือ เสนอหัวหนา

สวนราชการระดับกรมทราบดวย  

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

 

 

 

 
ท่ีมา : ไดจาการแลกเปลี่ยนเรียนรู และการระดมสมอง ของบุคลากรในกลุมสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม  

 



 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้  

1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ี

มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ

แผนวาดวยการนั้น  

3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไว

เปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ            

กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม กําหนด  

4. หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป  

5. หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ

ดําเนินการแลว เสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

6. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ การกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปน

หลักฐาน แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร

เก่ียวกับการ รับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐาน

แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ี

สามารถ นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ตรวจสอบ แลวไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไม

นอยกวา 5 ป หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแตกรณี 

ใหทําความ ตกลงกับกระทรวงการคลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีมา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย          

        แบบท่ี 25 

(ตามระเบียบขอ 66) 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป..................   

 

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

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

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

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

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

ลําดับ
ท่ี 

รหัส
แฟม 

ท่ี ลงวันท่ี 
เลขทะเบียน

รับ 
เรื่อง 

การ
พิจารณา 

หมาย
เหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 


