
  

กระบวนการการทําลายเอกสารราชการ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548 (ฉบับท่ี 2) 

สํารวจเอกสารภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปปฏิทิน 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรการทําลายหนังสือ 

เสนอรายงานผูมีอํานาจของสวนราชการสั่งการ           

พิจารณา เก็บเอกสาร จบกระบวนการ 

สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตฯุ 

พิจารณา 

ภายใน 60 วัน 

- ดําเนินการทําลายเอกสาร 

- รายงานผล 

   - ขอสงวนเอกสารไว 
   - สงมอบเอกสารใหสํานักหอจดหมายเหตุฯ 

   - ตรวจรับ 

ขอทําลายเอกสารสวนท่ีเหลือ 

เก็บ 

ทําลาย 

ควรทําลาย 

ไมควรทําลาย 

เริ่มตน 



สรุปข้ันตอนการทําลายเอกสารท่ีพนระยะการใชงานของสวนราชการ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   ขอ 66 - 70 
  
   1. การสํารวจเอกสารท่ีจะทําลายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร สํารวจเอกสาร หาก
เห็นวามีเอกสารใดควรทําลายได ใหจดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบท่ี 25 เสนอผูบังคับบัญชาระดับตน 
การสํารวจเอกสารเพ่ือจะทําลายนี้ ควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปปฏิทิน ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 66  

  2. การแจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณา หากผูบังคับบัญชาระดับตนเห็นวา
บัญชีหนังสือขอทําลายนี้สมควรทําลายได ใหทําหนังสือแจงหัวหนาสวนราชการระดับกรม (อธิบดี) เพ่ือ
พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารตอไป การทําหนังสือเสนอ หัวหนาสวนราชการระดับกรมนี้ 
ผูบังคับบัญชาระดับตนอาจเสนอรายชื่อผูสมควรแตงตั้งเปนกรรมการทําลายหนังสือไปพรอมกับบันทึกขอ
ทําลายนั้น เลยก็ได  

  3. การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ เม่ืออธิบดี ไดรับเรื่องขออนุมัติทําลายเอกสาร จะพิจารณา
แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร ซ่ึงเปนขาราชการระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป จํานวนอยางนอย 3 คน 
เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาเอกสารท่ีขอทําลาย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ขอ 67 , 68  

  4. การตรวจสอบเอกสารขอทําลาย คณะกรรมการทําลายเอกสารท่ีไดรับการแตงตั้ง จะดําเนินการ
พิจารณาเอกสารท่ีขอทําลายตามบัญชีขอทําลายมานั้น วาเอกสารใดควรทําลาย เอกสารใดควรสงวนไวชั่วคราว 
หรือสงวนไวตลอดไป แลวทําบันทึกเสนออธิบดีรายงานการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

  5. การพิจารณาระดับกรม เม่ืออธิบดีไดรับบันทึกของคณะกรรมการทําลายเอกสารแลว จะพิจารณา
ผลการพิจารณาของคณะกรรมการทําลายเอกสารอีกทีหนึ่ง ถาเห็นชอบดวยวาควรทําลาย จะสงเรื่องพรอมท้ัง
บัญชีเอกสารขอทําลายไปท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา เอกสารใดท่ีเห็นวายังไมควร
ทําลายจะสั่งการไปยังสวนราชการท่ีขออนุมัติทําลายใหจัดเก็บไวกอนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 69  

  6. การพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร จะพิจารณารายการในบัญชีเอกสาร
ขอทําลาย แลวแจงผลการพิจารณากลับไปใหสวนราชการนั้นทราบภายใน 60 วัน ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 70  เม่ือสวนราชการไดรับแจงผลการพิจารณาของสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวใหคณะกรรมการทําลายเอกสารคัดเลือกเอกสารท่ีสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว และจัดสงเอกสารเหลานั้นใหแกสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร ตอไป  สวนเอกสารท่ีเหลือยังคงตองเก็บไวจนกวาจะไดรับการแจงผลการตรวจรับเอกสารจาก
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร วาไดรับเอกสารท่ีขอสงวนไวครบถวนแลว และขอใหทําลาย
เอกสารสวนท่ีเหลือได  
  



  7. การทําลายและการรายงาน การทําลายเอกสารทําไดโดยวิธีเผา หรือขายเปนเศษกระดาษ (กรณีนี้
จะตองตั้งคณะกรรมการควบคุมการขายเศษกระดาษ และนําเงินท่ีไดจากการขายเศษกระดาษนั้นนําสงเขางาน
คลังเปนรายไดแผนดินตอไป)  ข้ันสุดทายรายงานผลการทําลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบ 
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานตอไป  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 และ พ.ศ.  
2548  (ฉบับท่ี 2)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



ระเบียบสํานกันายกรฐัมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548 (ฉบับที ่2) 

หมวดที ่3 การเก็บรกัษา ยืม และทําลาย 

สวนที ่3 
การทําลาย 

ขอ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
สํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือบัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําตามแบบท่ี ๒๕ ทายระเบียบ อยางนอยให
มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
๖๖.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
๖๖.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๖๖.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๖๖.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๖๖.๘ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
๖๖.๑๐ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือ
เทียบเทาข้ึนไปถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทํา
หนาท่ีประธานมติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
๖๘.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการ

เก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชอง การพิจารณาตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชี
หนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลาย
หนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

๖๘.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย
กากบาท (x) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  



๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจาณาสั่งการตามขอ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจขออนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะ
ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
ทราบ 

ขอ ๖๙ เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ ๖๘.๔ แลว ใหพิจารณาสั่ง
การดังนี้ 

๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลาย
งวดตอไป 

๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม
ศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย
แลวแจงใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

๗๐.๑ ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการนั้น
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากรใหถือวาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 

๗๐.๒ ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามท่ี
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร 
เห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตามเพ่ือ
ประโยชนในการนี้ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาท่ีมารวมตรวจสอบหนังสือของ
สวนราชการนั้นก็ได 


