
การทําลายเอกสาร 
 

   ตามระเบียบงานสารบรรณ กําหนดวา ภายใน  60  วันหลังจากสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บ
ไวเองหรือที่เก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
2. กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
3. วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
4. แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
5. ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
6. รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
7. ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
8. ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
9. เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
10. เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
11. การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
12. หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

   ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการ  ตั้งแตระดับ 3  หรือเทียบเทา
ขึ้นไป 

 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาท่ีดังนี้ 
1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย   และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  
11 ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
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3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย   ใหกรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ 11  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)  ตอ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ 69 
5. ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ

ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบรรทุกลงนามรวมกัน
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

      เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ 4  แลว   ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 
1. ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการ

ทําลายงวดตอไป 
2. ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย  ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทํา
ความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

 ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว  แจง
ใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 

1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนั้น
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงให
ทราบอยางใดภายในกําหนดเวลา 60 วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกอง
จดหมายแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดให
ความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

2. ถากรมจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น  
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรเห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรม
ศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

 เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวม
ตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 



 
 

 

 

 

 

 

 

 
 


