
การทําลายเอกสาร 
 

   ตามระเบียบงานสารบรรณ กําหนดวา ภายใน  60  วันหลังจากสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บ
ไวเองหรือที่เก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
2. กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
3. วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
4. แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
5. ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
6. รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
7. ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
8. ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
9. เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
10. เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
11. การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
12. หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

   ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการ  ตั้งแตระดับ 3  หรือเทียบเทา
ขึ้นไป 

 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาท่ีดังนี้ 
1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย   และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  
11 ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
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3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย   ใหกรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ 11  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)  ตอ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ 69 
5. ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ

ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบรรทุกลงนามรวมกัน
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

      เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ 4  แลว   ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 
1. ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการ

ทําลายงวดตอไป 
2. ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย  ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทํา
ความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

 ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว  แจง
ใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 

1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนั้น
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงให
ทราบอยางใดภายในกําหนดเวลา 60 วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกอง
จดหมายแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดให
ความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

2. ถากรมจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น  
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรเห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรม
ศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

 เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวม
ตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 



 
 

 

 

 

 

 

 

 
 


