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รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 
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 คำนำ 

 การทำลายเอกสารราชการ เป ็นองค์ประกอบสำคัญของงานสารบรรณของงานสารบรรณ                
ในการบริหารเอกสารราชการให้มีประสิทธิภาพ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
และรวมถึงฉบับแก้ไขเพิ ่มเติมได้กำหนดให้ส่วนราชการต่างๆ ถือปฏิบัติในการทำลายเอกสารราชการ          
เป็นประจำทุกปี ไว้ในส่วนที่ 3 เรื่องการทำลาย ข้อ 66 ถึง 70 โดยได้กำหนดขั้นตอน วิธีการในการปฏิบัติ   
ไว้แล้ว รวมทั้งกำหนดให้ต้องส่งบัญชีรายชื่อเอกสารที่ประสงค์จะทำลายในแต่ละปี ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรพิจารณาก่อน  เพื่อให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาสงวนรักษาเอกสาร
ราชการที่มีคุณค่าไว้สำหรับเป็นข้อมูลในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และการอ้างถึง  สำหรับเอกสารที่หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่ประสงค์ขอสงวนรักษาไว้ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะแจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเอกสารดำเนินการทำลายเอกสารดังกล่าวตามประสงค์ได้ โดยวิธีการเผา หรือขาย หรือวิธีอ่ืน
ใดแล้วแต่กรณีตามท่ีระเบียบได้กำหนดไว้แล้วต่อไป  

 การทำลายเอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งานและครบอายุการเก็บเอกสารแล้วนั้น  เป็นกระบวนการ
สำคัญยิ่งที่จะช่วยให้ทุกหน่วยงานลดภาระในการจัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความจำเป็น อีกทั้งยังช่วยเพิ่มพื้นที่         
ในการจัดเก็บเอกสาร และยังส่งผลให้หน่วยงานสามารถประหยัดงบประมาณในการจัดหาพื้นที่และอุปกรณ์  
ในการจัดเก็บเอกสารเพิ่มเติม ทำให้เจ้าหน้าที่มีพื้นที่ปฏิบัติงานได้สะดวกสบายภายใต้พื้นที่และอุปกรณ์การ
จัดเก็บเอกสารที่มีอยู่เดิมได้เป็นอย่างดี  งานสารบรรณ กลุ่มบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ    
กรมควบคุมโรคจึงเล็งเห็นความสำคัญในการทำลายหนังสือ  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย         
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม จึงได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง การทำลาย
เอกสาร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและ
ผู้เกี่ยวข้องในการทำลายเอกสารได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ให้กับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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1.วัตถุประสงค์   
                1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและผู้รับผิดชอบ                

ในการจัดเก็บเอกสารทำลายเอกสารของทุกกลุ่มงานในสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
        1.2 เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงานในการวางแผนและสามารถดำเนินการทำลาย 

เอกสารตามระเบียบที่กำหนดได้ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการได้อย่างต่อเนื่องและถูกต้องตามระเบียบ   
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 3 การทำลาย ข้อ 66 - ข้อ 70 
         1.3 เพ่ือลดงบประมาณในการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ตลอดจนพื้นที่ที่จำเป็นต้องจัดเก็บเอกสารที่
ยังไม่สิ้นกระแสการใช้งานและยังไม่หมดอายุการจัดเก็บของสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
2. ขอบเขต   
         ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ       
พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ส่วนที่ 3 การทำลาย ข้อ 66 - ข้อ 70 โดยเริ่มตั้งแต่
ขั ้นตอนขั ้นตอนแรกจนสิ ้นสุดกระบวนการในการทำลายเอกสารราชการของสำนักงานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เท่านั้น 
3. กรอบแนวคิด 
   3.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณและผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการทำลายเอกสารของทุกกลุ่มงาน
ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ   มีแนวทางในการทำลายเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกัน        
ช่วยส่งเสริมการทำงานสารบรรณภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   3.2 ช่วยลดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บด้านเอกสารกระดาษ ทำให้ประหยัดงบประมาณ         
ในการเพ่ิมพ้ืนทีจ่ัดเก็บเอกสาร อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ในการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน 
   3.3 เพ่ิมพ้ืนที่ใช้สอยและลดต้นทุนงบประมาณในการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน 
4. นิยาม/คำจำกัดความ  
   ระเบียบฯ หมายถึง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548 
(ฉบับที่ 2๗) หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลาย 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ ่มตั้งแต่ เริ ่มต้นการจัดทำ      
การรับ การส่ง การยืม การเก็บรักษา ค้นหา  จนถึงการทำลายเอกสาร 
   ทำลายได้ตามระเบียบฯ  หมายถึง  ให้ส่วนราชการทำลายเอกสารตามขั้นตอนที่กำหนดในระเบียบ     
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2๗) หมวดที่ 3 การเก็บรักษา 
ยืม และทำลาย   
  การนับอายุการเก็บเอกสารตามตารางฯ  หมายความว่า  เริ่มนับอายุเอกสารหลังจากเอกสารนั้น
สิ้นสุดการใช้งานแล้ว 
  การทำลายเอกสาร หมายถึง การทำลายเอกสารที่ผ่านการพิจารณาของหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร แลวหน่วยงานสามารถทำลายไดโ้ดยการเผาหรือขาย  
  หนังสือ หมายถึง เอกสารราชการ หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือเอกสารอื่นๆ 
เช่น ภาพถ่ายฟิล์มแผนที่แผนผัง สิ่งพิมพ์ แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตร์ แผนที่แผนผัง สิ่งพิมพ์
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
  ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  การประยุกต์ใช้ทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการต่างๆ ข้างต้นนั้น 
  คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน
ราชการ  
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  ระบบการจัดเก็บเอกสาร  หมายถึง ระบบการจำแนกเอกสารของหน่วยงาน โดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 
4 ระบบ ได้แก่ การจำแนกตามหัวเรื่อง  การจำแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเก่ียวข้อง จำแนก
ตามสถานที่ตั้งของหน่วยงาน การจำแนกโดยใช้เลขรหัส แทนเรื่องหนึ่งๆ ซึ่งหน่วยงานอาจจัดเก็บโดยระบบ
การจำแนกเอกสารระบบใดระบบหนึ่งตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน  
1.ระบบการจำแนกตามหัวเรื่อง คือ กรณีที่จำแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตามหน้าที่ ความ 
รับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ โดยทั่วไปจะมีหัวข้อใหญ่ๆ 10 หมวด ดังนี้ 
  หมวดที่ 1 เรื่อง การเงิน งบประมาณ  
  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่เก่ียวข้องกับการเงินทั้งหมด ซึ่งอาจแยกหัวข้ม ได้ดังนี้  
งบประมาณ เงินเดือน ค่าจ้าง เงินสะสม เงินยืม เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
เงินค่าสาธารณูปโภค เงินค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น 
  หมวดที่ 2 เรื่อง คำสั่ง ระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
นโยบาย 
  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับ คำสั่งกระทรวง ทบวง กรม สำนัก คำสั่งของหน่วยงาน คำสั่ง
ทั่วไป ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา และมติ
คณะรัฐมนตรี 
  หมวดที่ 3 เรื่อง โต้ตอบทั่วไป ขอความร่วมมือ   
  กำหนดให้จัดเก็บให้สอดคล้องเข้ากับหมวดหมู่ที่กำหนด ฉะนั้น แฟ้มเอกสารหมวดนี้ ได้แก่เอกสาร
โต้ตอบที่ไม่สามารถจัดเข้าหมวดหมู่อ่ืนๆ ได้ทั้ง 9 หมวด เช่น ตอบขอบคุณที่ได้รับบริจาคหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ 
หรือการขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร หรือร่วมกิจกรรมต่างๆ เป็นต้น 
  หมวดที่ 4 เรื่อง บริหารทั่วไป 
   กำหนดให้จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และหรือคำสั่งที่มีลักษณะเป็นการบริหารงานการมอบอำนาจให้ทำหน้าที่แทนหรือรักษาการแนในตำแหน่งใด
ตำแหน่งหนึ่ง เป็นต้น 
  หมวด 5 การบริหารบุคคล 
  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่เก่ียวกับบุคคล เช่น ทะเบียนประวัติ การบรจุ แต่งตั้ง การโอน 
ย้าย ลาออก ตาย ลาอุปสมบท วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ เลื่อนขั้น เงินเดือน กำหนดตำแหน่งใหม่ ฯลฯ 
เป็นต้น 
  หมวดที่ 6 เรื่องเบ็ดเตล็ด  
         กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่ไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งได้ และเอกสารยังมีปริมาณไม่
มากพอที่จะจัดตั้งขึ้นเป็นหมวดใหม่ได้ หรือเป็นเอกสารเรื่องที่ไม่มีความสำคัญ แต่ในกรณีท่ี 
  หมวดที่ 7 เรื่อง ประชุม สัมมนา 
  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกับประชุมสัมมนา ในกรณี ที่เป็นเรื่องของการประชุมที่
เกี่ยวกับเรื่อใดเรื่องหนึ่งที่กำหนดหัวข้อไว้แล้ว ให้นำไปรวมกับหัวข้อนั้นๆ เช่น ประชุมเกี่ยวกับงบประมาณ ก็
ให้นำไปเก็บไว้ในแฟ้มเรื่อง งบประมาณ หรือการประชุมเกี่ยวกับการพิจารณาโทษทางวินัย ให้นำไปเก็บไว้ใน
แฟ้มบริหารบุคคล 
  ดังนั้น ในหมวดนี้กำหนดให้เก็บเรื่อที่เกี่ยวข้องกับการประชุม สัมมนาในประเทศ ต่างประเทศ 
ประชุมสัมมนาของหน่วยงาน 
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หมวดที่ 8 เรื่อง ฝึกอบรม บรรยาย ทุนและการดูงานต่างประเทศ 
  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทฝึกอบรมหรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เช่น ข้าราชการ
ได้รับทุนการศึกษา อบรม หรือดูงานต่างประเทศ ก็ให้เก็บไว้ในหมวดนี้ 
หมวดที่ 9 เรื่อง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
   กำหนดให้จัดเก็บเอกสารหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง เช่า  วัสดุ ครุภัณฑ์ประเภทต่างๆ แบบแปลน 
สิ่งก่อสร้าง ประวัติการซ่อมแซม ทะเบียนทรัพย์สิน ที่ราชพัสดุ ตลอดจนเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หมวดที่ 10 เรื่อง รายงาน และสถิติ 
  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานความก้าวหน้า ผลการศึกษา 
รายงานอัตรารเกิด-การตาย สถิตประชากร ฯลฯ เป็นต้น 
 
2.ระบบการจำแนกตามรายช่ือของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย 
  เช่น กรม กอง ศูนย์ กลุ่ม แผนก หรือระบุชื่อ เช่น นายสมชาย  รักชาติไทย เป็นต้น 
 
3.ระบบตามสถานทีต่ั้งของหน่วยงาน 
  ซ่ึงอาจมีที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ หรือเขตความรับผิดชอบที่ต่างกัน เช่น คลังจังหวัดนนทบุรี บริษัท ขายดี ไม่
จำกัด สาขากรุงเทพฯ  สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็นหัวข้อใหญ่ เช่น กรมควบคุมโรค โดยมีหน่วยงานย่อย ลง
ไปเป็นสำนัก กองวิชาการ และหรือจำแนกย่อยลงไปจนถึงระดับกลุ่มงาน หรือ งาน เช่น กลุ่มบริหารทั่วไป  
งานการเงินและบัญชี เป็นต้น 
 
4. ระบบการจำแนกโดยใช้เลขรหัส แทนเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  
  เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 กำหนดให้จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการงานสารบรรณ  แฟ้มประเภทที่ 02 
กำหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารการบริหารงานบุคคล เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานจำเป็นต้องกำหนดเลขหมายแยกประเภท
ให้ชัดเจน ให้แก่จัดทำคู่มือ แนวทาง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการจัดเก็บเอกสารให้
เป็นมาตรฐานเดียวกันภายในหน่วยงาน  
  ทั้งนี้  หน่วยงานอาจใช้ระบบการจัดเก็บเอกสารหลายระบบผสมผสานกันตามความเหมาะสม แต่
อย่างไรก็ตามภายในหน่วยงานเดียวกันควรใช้ระบบการจำแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยเน้นให้
เกิดความสะดวกในการจัดเก็บและค้นหาเอกสารผู้ซึ่งเจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องสามารถจัดเก็บและค้นหาได้
สะดวกและสามารถค้นหาได้ในเวลาอันรวดเร็ว  
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อายุการเก็บรักษาหนังสือราชการ 
 

อายุการเก็บรักษาหนังสือราชการ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
หนังสือที่ได้รับการยกเว้น อายุการจัดเก็บ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวน

ของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่มี
กฎหมาย หรือ ระเบียบแบบแผนกำหนดไว้
เป็นพิเศษแล้ว 

การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนว่าด้วยการนั้น 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุก
สาขาวิชาและมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า 
วจิัย 

ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของ
ชาติตลอดไป หรือตามท่ีสำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม กำหนด 

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และ
เป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน  

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนังสือที ่เป็นเรื ่องธรรมดาสามัญซึ ่งไม่มี
ความสำคัญ และเป็นเรื ่องที ่เกิดขึ ้นเป็น
ประจำ 

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การ
จ่ายเงิน หรือ การก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน
ทีไ่ม่เป็นหลักฐานแห่งการเปลี่ยนแปลง โอน 
สงวนหรือระง ับซ ึ ่งส ิทธ ิในทางการเงิน
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับ
เงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที ่หมดความจำเป็นในการใช้เป็น
หลักฐานแห่งการก่อเปลี่ยนแปลง ในการ
การเงินโอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทาง
การเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือ
หรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื ่อสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา
และไม่มีความจำเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีกให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่ง
เห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี 
หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี 

ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
อ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2๗) หมวด
ที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลาย 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 60 วัน ทุกสิ้นปีปฏิทิน งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารทั่วไป จดัทำหนังสือเวยีนทุก
กลุ่มเพื่อสำรวจหนังสือท่ีครบอาย ุ

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิาร
ทั่วไป 

2 

 15 วัน งานธุรการ กลุ่มบริหารทั่วไป รวบรวมและ
สรุปบญัชีขอทำลายเอกสาร 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิาร
ทั่วไป 

3 

 7 วัน จัดทำรายงานเสนออธิบดี ผา่น
ผู้อำนวยการพร้อมเสนอช่ือคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือเพื่ออนุมตัิแต่งตั้ง 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิาร
ทั่วไป 

4 

 7 วัน จัดประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
เพื่อพิจารณาเอกสารขอทำลายและ
รายงานผลการพิจารณาเสนออธิบดีผ่าน
ผู้อำนวยการ เพื่อพิจารณาลงนามหนังสือ
แจ้งกรมศิลปากร 

งานพัสดุ/คณะ
กรรมการฯ 

5 

 1 วัน รับเรื่องจากกรมควบคุมโรคดำเนนิการส่ง
เรื่องถึงกรมศิลปากร สำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาต ิ

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิาร
ทั่วไป 

6 

  สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา 
ขอสงวนเอกสารหรือไม่ขอสงวนเอกสาร
แล้วส่งเรื่องกลับมายังกรมควบคุมโรค 

สำนักหอ
จดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรม
ศิลปากร 

7 

 15 วัน จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อแจ้งผลการ
ขอทำลายและดำเนินการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการฯ 

8 

 7 วัน คณะกรรมการทำลายหนังสือทำบนัทึก
เสนออธิบดี ผ่านผู้อำนวยการ ทราบและ
สรุปผลการทำลาย 

คณะกรรมการฯ 

9 

 1 วัน จัดเก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มเพือ่ง่ายต่อ
การค้นหา 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิาร
ทั่วไป 

สำรวจหนังสือครบอายุ
การจัดเก็บ 

จัดทำบัญชีทำลายหนังสือ 

รายงานผลและขอ
แต่งตั้งกรรมการอธิบดี 

ผ่าน ผอ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

รายงานอธิบดีผ่าน ผอ.
พิจารณาและแจ้งหอ

จดหมายเหตุ 

หอจดหมายเหตุพิจารณารายงานแล้ว
ส่งเรื่องกลับ 

ดำเนินการทำลาย 

สรุปผลการทำลายเอกสารเสนออธิบด ี
ผ่าน ผอ. 

จัดเก็บเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) 
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6. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 สำรวจหนังสือ 
 1. ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสาร ดำเนินการสำรวจเอกสารที่สิ้นกระแสการ

ใช้งานและครบอายุการเก็บรักษาตามที่กฎหมายหรือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.2548 หมวดที่ 3 ว่าด้วย การเก็บรักษา ยืม ทำลาย            
ได้กำหนดไว้สำรวจเอกสารที่จะทำลาย ภายใน 60 วัน นับจากวันสิ้นปีปฏิทิน 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำบัญชีหนังสือทำลาย 
เมื่อผู้บังคับบัญชาระดับต้นพิจารณาแล้วเห็นว่าบัญชีหนังสือขอทำลายนี้เห็นควรให้ทำลายได้ให้ทำ

หนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเจ้าหน้าที่ธุรการและผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารราชการ ทุก
กลุ ่มงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ จ ัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายตามแบที ่ 25             
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 ข้อ 66 โดยจัดทำอย่างน้อย 2 ฉบับ       
ค ือ ต ้นฉบับและสำเนาคู ่ฉบ ับเพื ่อเก ็บไว ้ท ี ่หน ่วยงานของรัฐเจ ้าของเร ื ่อง 1 ฉบับ และส่งมอบให้                 
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 1 ฉบับทั ้งนี ้ การสํารวจหนังสือเพื ่อขอทำลาย          
ควรทำอย่างน้อยปละ 1 ครั้ง 

ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการสำรวจและเสนอรายช่ือขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เมื่อจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสร็จเรียบร้อยแล้ว กลุ่มบริหารงานทั่วไปสรุปรวบรวมและ 

รายงานผลการสํารวจเสนอหัวหนาส่วนราชการ พรอมเสนอชื ่อคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คนขึ้นไป โดยแต่งตั้งขาราชการระดับ 3 ขึ้นไป 
ตามระเบียบงานสารบรรณขอ 67  

ทั้งนี้ ในกรณีราชการส่วนกลางให้จัดทำบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือในกรณี 
ราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้เสนอผู ้ว่าราชการจังหวัด พร้อมบัญชีหนังสือขอทำลาย และเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการทำลายเอกสารลายหนังสือ 
       ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

หัวหนาส่วนราชการมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการโดยคณะกรรมการทำลาย
เอกสาร ซึ ่งประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และคณะกรรมการอย่างน้อย 2 คน รวม 3 คน 
คณะกรรมการทำลายเอกสารโดยปกติให้แต่งตั้ง จากข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปมีหนาที ่ตาม
ระเบียบฯ ขอ 28  

1.พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
2.กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลายและควรขยายระยะเวลาการเก็บไว 

ใหลงความเห็นวาจะขยายระยะเวลาการเก็บไวเมื่อใด ในชองการพิจารณา 
3.กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหกรอก เครื่องหมาย (X) ลงในชอง

การพิจารณา 
 4.เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นตอผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อเสนอหัวหน้า

ส่วนราชการพิจารณาสั่งการตอไป 
ทั้งนี้ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดได้รับรายงานการขอทำลาย 

เอกสารจากหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการ มีแนวทางการพิจารณาดังต่อไปนี้ 
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               4.1 หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บหรือห้ามทำลายให้สั ่งการ         
ส่วนราชการที่ขอทำลายเก็บเอกสารไว้ต่อไปจนกว่าจะครบระยะเวลาทำลาย 

     4.2 หากพิจารณาเห ็นว ่าหน ังส ือฉบับใดควรทำลาย ให ้ส ่งบ ัญช ีหน ังส ือขอทำลายให้               
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่เอกสารที่ได้รับความตกลงเป็นหลักการไว้
กับสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ส่วนราชการไม่ต้องส่งเรื่องให้พิจารณา แต่จะส่งสำเนาเรื่องแจ้งผลการ
ดำเนินการทำลายเอกสารตามข้อตกลง เพื่อให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เก็บไว้เป็นสถิติการทำลาย
เอกสารต่อไป 

5. ผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ    
มีหน้าที่พิจารณาคัดเลือกเอกสารประวัติศาสตร์จากบัญชีหนังสือขอทำลายส่วนราชการส่งมาภายใน 60 วัน 
ในกรณีที่ต้องการข้อมูลประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ อาจส่งนักจดหมายเหตุ
ไปสำรวจเอกสารหรือประสานขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติมผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
มี 2 กรณี คือ 

    5.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณ 
ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ทั้งหมดหรือบางส่วนให้หน่วยงานของรัฐทราบและให้หน่วยงานขิงรัฐดำเนินการ
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุไปในหนังสือให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

    5.2 เห็นชอบให้ทำลายเอกสาร สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลาย
แล้วไม่ประสงค์จะสงวนเอกสารสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน
ของรัฐดำเนินการทำลายเอกสารนั้นได้ตามระเบียบต่อไป 

6. การควบคุมการทำลายหนังสือจากหัวหนาส่วนราชการระดับกรมฯ ผ่านขั้นตอนตามระเบียบฯ เมื่อ
ทำลายหนังสือราชการเรียบร้อยแลว ใหทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 

ขั้นตอนที่ 5 รายงานอธิบดีผ่าน ผอ.พิจารณาและแจ้งหอจดหมายเหตุ 
           หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว มีแนวทางในการ
พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
 ๑. กรณี ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทำลายงวดปีถัด
ต่อไป 
๒.  กรณี ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใด ควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ            
กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรมพิจารณาก่อน  เว้นแต่  หนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นได้ขอทำความตก
ลงกับกรมศิลปากรแลวไม่ตองสงไปใหพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 6 หอจดหมายเหตุพิจารณาสงวนเอกสารแล้วส่งเรื่องกลับหน่วยงาน 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วแจ้งผลการพิจารณาต่อส่วน

ราชการนั้น ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย 
ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการทำลาย 
การทำลายหนังสือที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ให้ความเห็นชอบให้ส่วนราชการทำลายได้นั้น  ส่วน

ราชการสามารถทำลายได้โดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษที่ย่อยแล้ว เพ่ือมิให้เอกสารนั้นสามารถอ่านเป็น
ข้อความได้ และให้นำเงินรายได้จากการขายนั้น ส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการทำลายเอกสารและรายงานเสนออธิบดีผ่านผู้อำนวยการ 
หลังจากการทำลายเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการทำลายเอกสาร ทำบันทึกเสนอหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมทราบเพื ่อเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป  โดยมิต้องแจ้งให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ          
กรมศิลปากร 
 ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเอกสารที่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ทำลาย  

การจัดเก็บเอกสารที ่ไม่ได้ร ับการพิจารณาให้ทำลาย จัดเก็บเข้าแฟ้มเพื ่อให้ง่ายต่อการค้นหา         
และเตรียมพร้อมสำหรับการพิจารณาขอทำลายเมื่อครบกำหนดต่อไป 
 
ข้อควรคำนึง 

การลงรายการบัญชีหนังสือขอทำลายซึ่งจะต้องลงรายการครั้งละ 1 รายการ เรียงตามลำดับ ซึ่ง
อาจจะทำให้สิ้นเปลืองเวลาในการปฏิบัติงาน  เพื่อความรวดเร็ว เมื่อต้องเก็บเรื่องเข้าแฟ้ม การตั้งชื่อแฟ้มที่
กระชับสื่อความหมายที่ชัดเจน ไม่ควรตั้งชื่อแฟ้มที่มีความหมายมากเกินไป ควรกำหนดให้เฉพาะเจาะจง  ใน
กรณีที่เป็นแฟ้มโครงการต่างๆ เช่น โครงการปลอดโรคปลอดภัยกายใจเป็นสุข โครงการ พชอ.  หรือโครงการ
อื่นๆ ทั้งนี้ เมื่อเวลาจะลงรายละเอียดรายการ หากเป็นเรื่องที่เป็นเรื่องเหมือนกันหรือมีลักษณะเกี่ยวข้องกัน 
เมื่อบันทึกรายละเอียดลงในบัญชีหนังสือขอทำลาย จะสามารถลงรายการเป็นแฟ้มได้ เช่น โครงการปลอดโรค
ปลอดภัยกายใจเป็นสุข จำนวน  1 แฟ้ม  บัญชีลงเวลามาปฏิบัติงานประจำปี พ.ศ.2557 จำนวน 1 แฟ้ม เป็น
ต้น 
ข้อพึงระวัง 

เนื่องจากในแต่ละปีหน่วยงานมีเอกสารที่จัดทำขึ้น และรับมาจากภายนอกเพิ่มขึ้นเป็นจำนวนมากทุก
ปี จึงทำให้เอกสารที่ต้องจัดเก็บมีจำนวนมากขึ้นไป เนื่องจากในแต่ละปีจะมีเอกสารที่มีอายุการเก็บสามารถ
ทำลายได้ก็มีปริมาณเพิ่มขึ้นตามลำดับ เมื่อถึงเวลาทำลายก็จะต้องใช้เวลาในการลงบัญชีหนังสือขอทำลาย ทำ
ให้เจ้าหน้าที่ต้องใช้เวลาในการดำเนินการมากขึ้น และอาจทำให้มีเจ้าหน้าที่บางหน่วยงานหลีกเลี่ยงที่จะไม่
ปฏิบัติตามระเบียบฯ และบางหน่วยงานมีการนำไปขายซึ่งทำให้ผิดระเบียบฯ และเป็นสาเหตุให้ข้อมูลเก่า
เสียหาย ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อบุคคลหรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือนั้นอย่างหลีกเลี่ยงมิได้  

ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการสำรวจหนังสือในความรับผิดชอบของตนเองหรือกลุ่มงานนำมาลง
รายการบัญชหีนังสือขอทำลายโดยให้ปฏิบัติเป็นกิจกรรมประจำวัน ซึ่งจะมีรายการหนังสือขอทำลายประมาณ 
วันละประมาณ 5-20 เรื่อง หากปฏิบัติเช่นนี้ทุกวัน เมื่อครบ 1 ปี จะมีปริมาณเอกสารที่ลงบัญชีหนังสือขอ
ทำลายแล้ว ประมาณ 1,200 – 2,400 หรือ มากกว่านั้น  หากเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติเช่นนี้เป็นประจำจนเป็นนิสัย
แล้ว จะทำให้การทำลายหนังสือราชการไม่เป็นภาระในการดำเนินการ และส่งผลให้เอกสาราชการปลอดภัยถูก
ทำลายในเวลาอันเหมาะสม ไม่เป็นแหล่งสะสมเชื้อราหรือเชื้อโรคต่างๆ ที่สะสมอยู่ในเอกสารราชการ ที่ถูกเก็บ
ไว้เนื่องจากสิ้นกระแสโดยหมดความจำเป็นเวลานานนับ10-20 ปีหน่วยงานมีพ้ืนที่ใช้สอยในการใช้งานมากขึ้น  
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บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  โทร. ๐ ๒๕๙๐ 3853 

ที ่ สธ 0436.1/ วันที่      
เรื่อง  ขอความร่วมมือสำรวจเอกสารเพ่ือเสนอขอทำลาย 
 

เรียน  หัวหน้ากลุ่ม…(ในสังกัดทุกกลุ่ม)…………………..  
 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ภายใน 60 วัน
หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้มีการสำรวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น หรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์
หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ แล้ว โดยจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือตามระเบียบฯ ต่อไป นั้น 

กลุ ่มบริหารทั ่วไป ขอความร่วมมือท่านดำเนินการสำรวจหนังสือที ่ครบอายุการเก็บ          
และต้องขอทำลายตามระเบียบฯ ข้างต้น  พร้อมจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบฟอร์มการทำลาย
หนังสือราชการตาม QR Code ที่ปรากฏด้านล่างนี ้ โดยจัดส่งกลับไปยังกลุ ่มบริหารทั ่วไป ภายในวันที่
............................. เพ่ือรวบรวมเสนอขอทำลายเอกสารตามระยะเวลาท่ีกำหนดต่อไป รายละเอียดตามเอกสาร
ที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

 

(..........................................) 
นักจัดการงานทั่วไป 

                                                                    หวัหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



๒๖ 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ      โทร.  0 2590 3951 

ที ่ สธ 0436.1/ วันที่      
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  

                     ด้วยกลุ่มบรหิารทั่วไป มีความประสงค์ที่จะดำเนินการทำลายหนังสือราชการ ซึ่งได้ขอความ
ร่วมมือให้ทุกกลุ่มในสังกัดดำเนินการสำรวจหนังสือราชการที่ครบอายุการเก็บรักษา หรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่
เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ แล้ว และสามารถทำลายได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน โดยให้จัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือตามระเบียบฯ 

กลุ่มบริหารทั่วไป ได้รับบัญชีขออนุมัติทำลายเอกสาร/หนังสือราชการดังกล่าว จากทุกกลุ่ม   
ในสังกัดเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย 

 

๑. .......ชื่อ - นามสกุล                                         ประธานกรรมการ 
       ตำแหน่ง........................................     

2. .......ชื่อ - นามสกุล   .....................    กรรมการ 
           ตำแหน่ง........................................    

                     3. .......ชื่อ - นามสกุล   .....................                      กรรมการ 
            ตำแหน่ง........................................                     และเลขานุการ                                                                                         
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

 

(..........................................) 
นักจัดการงานทั่วไป 

                                                                    หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 

 

 

 



๒๗ 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ                   โทร. 0 2590 3853 

ที ่ สธ 0436.1/ วันที่      
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค  

ด้วยสำนักงานงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จะดำเนินการทำลายหนังสือราชการที่ครบอายุ
การเก็บรักษาในปี พ.ศ............ดังรายละเอียดตามบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี............ เพื่อให้การ
ดำเนินการ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจึงขอแต่งตั้ง 

  อาศัยอำนาจข้อ 66 , 67 และข้อ 68 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จึงได้จัดทำคำสั่งกรมควบคุมโรค เรื ่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ จำนวน.......คน ดังรายละเอียดตามคำสั่งกรมควบคุมโรคที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งกรมควบคุมโรคที่แนบมา
พร้อมนี้ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

 

 

 

                                                                       ลงชื่อ....................................................  
       (……………………………………………) 

                                                                   ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

 

 
 
 
 
 
 

คำสั่งกรมควบคุมโรค 
      ที.่................/2567 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 

  เพื ่อให้การดำเนินการทำลายหนังสือราชการที ่ครบกำหนดอายุการเก็บในปี พ.ศ
............. ของสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรมควบคุมโรค ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และ
ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2548 จึงเห็นควรแต่งตั ้ งคณะกรรการการทำลายหนังสือของสำนักงานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ประกอบด้วย 

  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามข้อ 66, 67, 68 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย  
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข จึงออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลาย   หนังสือราชการสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ประกอบด้วย 

     ๑.1 (ชื่อ - นามสกุล ............)    (ตำแหน่ง................)                    ประธานกรรมการ     
     1.2  (ชื่อ - นามสกุล ............)    (ตำแหน่ง................)                    กรรมการ 
     1.3  (ชื่อ - นามสกุล ............)    (ตำแหน่ง................)                    กรรมกา 

โดยให้คณะกรรมการชุดนี้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้                                                                             
1. พิจารณาหนังสือท่ีขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลายประจำปี............. 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลายและควรขยาย 

เวลาเก็บไว้หลังลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด ในช่องการพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชี
หนังสือขอทำลายแล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตารางกำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการทำลาย
หนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้กรอกเครื่องหมาย  
( X ) ลงในช่องการพจิารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทำลาย  

4. เสนอรายงานการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมฯ เพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69  

5. ควบคุมการทำลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธี 
อ่ืนๆ ใดที่จะไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือทำลายเรียบร้อยแล้วให้บันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติทราบ   

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 

      สั่ง ณ วันที่.................เดือน........................ พ.ศ. ....................   

 



๒๙ 

 

บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   โทร. 0 2590 3853 
ที่   สธ 0436.1/                 วันที่                
เร่ือง   ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

                     ตามที่กลุ่มบริหารทั่วไป ได้รวบรวมหนังสือราชการที่ครบอายุการเก็บรักษา หรือเอกสารที่
เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ แล้ว จากทุกกลุ่มในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือให้การทำลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบฯ  

  กลุ่มบริหารทั่วไป ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ สำนักงาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ในวันที่ ...................... เดือน .............................. พ.ศ. ......................... เวลา .................................. น.                    
ณ ห้องประชุม ..................................................... โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ไปพลางก่อน ผลผลิตที่  2 กิจกรรมหลักที่ 2.1 โครงการที่ 2 กิจกรรมที่ 1  
เกี ่ยวกับขั ้นตอนและวิธีการในการทำลายเอกสาร ที ่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย            
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 66, 67 และ 68 เพื่อให้มีการดำเนินการเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติจัดประชุมตามวัน เวลา และสถานที่
ดังกล่าวข้างต้น และเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมจากเงินงบประมาณ ประจำปี................... ..........ด้วย        
จะเป็นพระคุณ 
  
 
 

                                                                       
(..........................................) 

นักจัดการงานทั่วไป 
                                                                    หวัหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ      โทร.  0 2590 3853 
ที่  สธ 0436.1/                    วันที่                
เร่ือง  ขอส่งคำสั่งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการและเชิญประชุม 

เรียน  คณะกรรมการทำลายหนังสือราชการและผู้ที่เกี่ยวข้อง (ตามรายชื่อแนบท้าย) 
 

                     ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ ........................ ลงวันที่ ............................     
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  นั้น 

กลุ ่มบริหารทั ่วไป   ขอส่งสำเนาคำสั ่งด ังกล่าวข้างต ้น และขอเช ิญกรรมการทุกท ่าน                
เข้าร่วมประชุม  ในวันที ่..... ..........เดือน.....................พ.ศ............... เวลา ..................... ..... น.                       
ณ ห้องประชุม ............................... รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมตามวัน และเวลาดังกล่าวต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ
  
  
 
 

                                          
 (..........................................) 

       นักจัดการงานทั่วไป 
                                                                           หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๑ 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  โทร. 0 2590 3853                         
ที่  สธ 0436.1/                 วันที่                
เร่ือง  รายงานผลการพิจารณาหนังสือขอทำลาย ประจำปี    

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
  ตามหนังสือสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ที่.........ลงวันที่ .......เดือน........พ.ศ.......          
ได้แจ้งผลการตรวจรับหนังสือราชการที่ขอสงวนไว้เรียบร้อยแล้ว และเห็นชอบให้ สำนักงานคณะกรรมการ
ผ ู ้ทรงค ุณว ุฒ ิ  ดำเน ินการทำลายหนังส ือราชการส ่วนท ี ่ เหล ือตามระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตรี                          
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 68.5 นั้น 

                      คณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิได้ดำเนินการตาม   
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 68.5 เรียบร้อยแล้ว โดยวิธี...................
เรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือเสนออธิบดีกรมควบคุมโรค
ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

 
(ลงชื่อ)......................................ประธานกรรมการ  

                                       (.....................................)  
 
                                                                        (ลงชื่อ)........................................กรรมการ  

                                      (........................................)  
 

                                                                         (ลงชื่อ).......................................กรรมการ 
                                       (.......................................)  

เรียน   อธิบดีกรมควบคุมโรค 
         เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

ลงชื่อ...................................................  
      (……………………………………………) 

                          ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 
 
  

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  โทร. 0 2590 3853                
ที่  สธ 0436.1/                 วันที่                
เร่ือง  ขออนุมัติทำลายเอกสาร ประจำปี .............- .................. 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค 

  ตามคำส ั ่ งกรมควบคุมโรค ท ี ่  . . . . . . . . . . . . . ลงว ันท ี ่  . . . . . . . . เด ือน. . . . . . . .  พ.ศ. . . . . . . . .                          
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548)  รายละเอียดตาม
เอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ด้วยแล้ว นั้น  

คณะกรรมการฯ ได้ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ส่วนที่ 3 การทำลาย ข้อ 68 แล้ว และเพ่ือให้การดำเนินการทำลายหนังสือราชการเป็นไปตามขั้นตอน
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ในข้อ 69 และ 70  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติให้ทำลายเอกสารดังกล่าว 
2. ลงนามหนังสือถึง ผู้อำนวยการสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จ่อไปด้วย              

จะเป็นพระคุณ  

 

 
                    ลงชื่อ...................................................  
                          (……………………………………………) 

                                              ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๓ 

 

 
 
 

 
 

ที่ สธ สธ 0436/......                                                          กรมควบคุมโรค  
                                                                                   ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

 
                                                        วันที่..................................... 

 
เรื่อง  ขอส่งบัญชีเอกสารที่ต้องทำลาย 
 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  บัญชีหนังสือขอทำลายเอกสารของสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวน  1 ฉบับ 
                    ประจำปี ............. 
 
  ด้วยกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข โดยสำนักงานคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ            
มีเอกสารและหนังสือราชการที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปี พ.ศ...........และหมดความจำเป็นที่ต้องเก็บเอกสาร
ไว้ใช้ประโยชน์หรือเป็นหลักฐานสำหรับอ้างอิงในราชการแล้ว  จึงเห็นสมควรทำลายเอกสารดังกล่าว                   
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)  
พ.ศ.2548 ข้อ 66, 67 และ 68 ตามบัญชีหนังสือขอทำลายของสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ประจำปี พ.ศ.......... (รายละเอียดตามที่ส่งมาด้วย) 

กรมควบคุมโรค โดยคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกและควบคุมการทำลายเอกสาร
ดังกล่าว พิจารณาแล้ว เห็นควรทำลายเอกสารและหนังสือราชการตามบัญชีหนังสือขอทำลายเอกสาร 
ประจำปี ............    และกรมควบคุมโรค ได้อนุมัติให้ทำลายเอกสารและหนังสือราชการดังกล่าวแล้ว 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาให้กรมควบคุมโรคทราบ
ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ  
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
โทร. 0 2590 3853 
โทรสาร. 0 2590 3951 

 



๓๔ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

                                           

                                                 ภาคผนวก ง 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 

 

ตารางการกำหนดอายุของเอกสาร 

1. สำเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการเงิน 1 ปี 

2. สำเนาหนังสือเวียนเพ่ือถือปฏิบัติ จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง 

3. ระเบียบการเงิน จนกว่าจะยกเลิก 

4. การตรวจสอบภายใน 1 ปี 

5. หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
- บัญชีถือจ่าย/ค่าจ้างประจำ 
- หลักการปรับเพ่ิมหรือลดวงเงิน 
- รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน 

 
 
5  ปี 
10 ปี 

6. หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
- สำเนาคำสั่งจ้าง/หนังสืออนุมัติเงินเดือน/ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
- แบบฟอร์มเบิกจ่าย (หลักฐานการเงิน) 

 
ไม่น้อยกว่า  5 ปี 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

7. หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
- ค่าตอบแทน (บันทึกปฏิบัติงานนอกเวลา/ใบลงเวลา/หลักการ         
จ่ายเงินค่าตอบแทน 
- ค่าเช่าบ้าน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
- ค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา 

ไม่น้อยกว่า  5 ปี 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
 

ไม่น้อยกว่า  5 ปี 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ไม่น้อยกว่า  5 ปี 
ไม่น้อยกว่า  5 ปี 

8. หมวดสาธารณูปโภค 
- หลักฐานใบแจ้งหนี้ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 
ไม่น้อยกว่า  5 ปี 

9. หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง 
- รายงานขอซื ้อ/จ้าง/คำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ/รายงานผลการ
พิจารณาในการจัดซื้อจัดจ้าง สัญญา แบบพิมพ์เขียว/ใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการโอนสิทธิ์ การรับเงิน 
- ใบตรวจรับพัสดุ /บันทึกอนุมัติการเบิกจ่าย 
- ทะเบียนครุภัณฑ์ 

 
 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 
 
จำหน่ายหมด 

10.  หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรายจ่ายอื่น 
- บันทึกอนุมัติการเบิกจ่าย/ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้ตามประเภท
รายจ่าย/เอกสารโครงการพิเศษ 

 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

11.  หมวดเงินงบกลาง 
- เงินสำรองจ่ายฉุกเฉิน เงินพัฒนาจังหวัด สำเนาโครงการ ค่ารังินกษา
พยาบาล เงินช่วยเหลือบุตร เงินช่วยการศึกษา 

 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 



๓๖ 

 

ตารางการกำหนดอายุของเอกสาร 

12. เอกสารทางบัญชี  
- สมุดบัญชีต่างๆ  
- เอกสารทะเบียนคุมต่างๆ 
- รายงานการเงิน (รายงานเงินคงเหลือ/แยกประเภท/ฐานะเงินยืม
งบประมาณ/รายงานลูกหนี้ต่างๆ /รายงานเงินนอกงบประมาณ/
รายงานเงินรายได้แผ่นดิน/รายงานรายจ่ายตามแผนงาน/โครงการ) 
- เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี 
- สำเนาฎ ีกาเง ินบประมาณ/เง ินนอกงบประมาณ/ใบนำส ่ง/
ใบเสร็จรับเงิน/ใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
- สมุดต้นขั้วเช็ค/สมุดเงินยืม/สมุดคู่มือวางฎีกาเบิกเงินคลัง/ต้นขั้ว
บัตร/สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
ไมน่อยกวา 10 ป 
ไม่นอยกวา 5 ป 
 
ไม่นอยกวา 5 ป 
 
 
 
ไม่นอยกวา 5 ป 
ไม่นอยกวา 10 ป 
 
 

13.หมวดงบประมาณ 

     - พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

     - ระเบียบงบประมาณ 

     - หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงินประจำงวด 

     - เอกสารขอและอนุมัติเงินประจำงวด 

   

 
 
จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 

                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

บรรณานุกรม 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2๗) หมวดที่ 3 
การเก็บรักษา ยืม และทำลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


