


 

สรุปขัน้ตอนการทาํลายเอกสารที่พน้ระยะการใชง้านของสว่นราชการ 
ตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ขอ้ 66 - 70 

 
 

 1. การสํารวจเอกสารทีจ่ะทาํลาย  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสาร  สํารวจเอกสาร  หากเหน็ว่า 
มีเอกสารใดควรทําลายได้  ให้จดัทําบัญชีหนังสอืขอทําลายตามแบบที่ 25  เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น  การสํารวจ
เอกสารเพ่ือจะทําลายน้ี  ควรทําอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  ภายใน 60 วัน  หลังวันสิ้นปีปฏิทิน  ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ขอ้ 66  
 2. การแจ้งผลการสาํรวจใหห้ัวหน้าสว่นราชการระดบักรมพิจารณา  หากผู้บังคับบัญชาระดับต้น 
เห็นว่าบัญชีหนังสือขอทําลายน้ีสมควรทําลายได้  ให้ทําหนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (อธิบดี 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด)  เพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสารต่อไป  การทําหนังสือเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมน้ี  ผู้บังคับบัญชาระดับต้นอาจเสนอรายช่ือผู้สมควรแต่งต้ังเป็นกรรมการทําลาย
หนังสือไปพร้อมกับบันทึกขอทําลายน้ัน  เลยก็ได้ 
 3. การแต่งตัง้คณะกรรมการทาํลายหนังสอื  เมื่ออธิบดี (หรือผู้ว่าราชการจังหวัด)  ได้รับเรื่องขออนุมัติ
ทําลายเอกสาร  จะพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร  ซึ่งเป็นข้าราชการระดับ 3 หรือเทยีบเท่าขึ้นไป  
จํานวนอย่างน้อย 3 คน  เพ่ือทําหน้าที่พิจารณาเอกสารที่ขอทําลาย  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526  ข้อ 67, 68 
 4. การตรวจสอบเอกสารขอทาํลาย  คณะกรรมการทําลายเอกสารที่ได้รับการแต่งต้ัง  จะดําเนินการ
พิจารณาเอกสารที่ขอทําลายตามบัญชีขอทําลายมาน้ัน  ว่าเอกสารใดควรทําลาย  เอกสารใดควรสงวนไว้ช่ัวคราว 
หรือสงวนไว้ตลอดไป  แล้วทาํบันทึกเสนออธิบดี (หรือผู้ว่าราชการจังหวัด)  รายงานการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึก
ความขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 5. การพจิารณาระดบักรม  เมื่ออธิบดี (หรือผู้ว่าราชการจังหวัด)   ได้รบับันทึกของคณะกรรมการ 
ทําลายเอกสารแล้ว  จะพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการทําลายเอกสารอีกทีหน่ึง  ถ้าเห็นชอบด้วยว่า 
ควรทําลาย  จะส่งเร่ืองพร้อมทั้งบัญชีเอกสารขอทําลายไปที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร   
พิจารณา  เอกสารใดที่เห็นว่ายังไม่ควรทําลายจะสั่งการไปยังส่วนราชการที่ขออนุมัติทาํลายให้จัดเก็บไว้ก่อน   
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ข้อ 69 
 6. การพจิารณาของสาํนักหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิ กรมศลิปากร  จะพิจารณารายการในบัญชี 
เอกสารขอทําลาย  แล้วแจ้งผลการพิจารณากลับไปให้ส่วนราชการน้ันทราบภายใน 60 วัน  ตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ขอ้ 70 
     เมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร    
แล้วให้คณะกรรมการทําลายเอกสารคัดเลือกเอกสารที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร   
ขอสงวนไว้ และจัดส่งเอกสารเหล่าน้ันให้แก่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ต่อไป  ส่วนเอกสาร
ที่เหลือยังคงต้องเก็บไว้จนกว่าจะได้รับการแจ้งผลการตรวจรับเอกสารจากสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร  ว่าได้รับเอกสารที่ขอสงวนไว้ครบถ้วนแล้ว  และขอให้ทําลายเอกสารส่วนที่เหลือได้ 
 7. การทําลายและการรายงาน  การทําลายเอกสารทําได้โดยวิธีเผา  หรือขายเป็นเศษกระดาษ  
(กรณีน้ีจะต้องต้ังคณะกรรมการควบคุมการขายเศษกระดาษ  และนําเงินที่ได้จากการขายเศษกระดาษน้ัน
นําส่งเข้างานคลังเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป)   
 ขั้นสุดท้ายรายงานผลการทําลายเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ  เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานต่อไป 



 
ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ี

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2) 
หมวดที ่3 การเก็บรกัษา  ยมื  และทาํลาย 

 
 

สว่นที ่1 
การเก็บรกัษา 

 

ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ
เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 

ข้อ ๕๓  การเก็บระหวา่งปฏบิัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรบัผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยกําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

 

ข้อ ๕๔  การเก็บเมือ่ปฏิบตัิเสรจ็แลว้ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังน้ี 

 ๕๔.๑  จัดทําบัญชีหนังสือสง่เก็บตามแบบท่ี ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับสาํหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

  ๕๔.๑.๑  ลําดับที่ ใหล้งเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
  ๕๔.๑.๒  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๔.๑.๓  ลงวันที่ ใหล้งวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๔.๑.๔  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง ในกรณใีห้เก็บไว้ 

 ตลอดไป ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
  ๕๔.๑.๖  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ๕๔.๒  ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวข้องกับหนังสือน้ัน พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่ง

เก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
 

ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังน้ี 

 ๕๕.๑  ประทบัตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ทีม่มุล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น
แรกของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 

  ๕๕.๑.๑  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า ห้ามทําลาย ด้วยหมึกสีแดง 
  ๕๕.๑.๒  หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. .... 

 ด้วยหมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
 ๕๕.๒  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
  ๕๕.๒.๑  ลําดับที่ ใหล้งเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
  ๕๔.๒.๒  วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ 
  ๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๕.๒.๔  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 



2 
 
  ๕๕.๒.๕  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 

 ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๕๕.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๕๕.๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา 

 กําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 
  ๕๕.๒.๘  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

ข้อ ๕๖ การเกบ็ไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ ๕๔  
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ 
ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔  
และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 
 

ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสอื โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
 ๕๗.๑  หนังสอืที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ๕๗.๒  หนังสอืที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ

หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

 ๕๗.๓  หนังสอืที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า 
วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

 ๕๗.๔  หนังสอืที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

 ๕๗.๕  หนังสอืที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคญั และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจําเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไมน้่อยกว่า ๑ ปี 

 ๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงิน
ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเป็นในการใช้เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึง่สิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสาร
อ่ืนที่สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บไว้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณีใหท้ํา
ตามตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 

ข้อ ๕๘  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดทาํขึ้นที่เก็บไว้ 
ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ใหส้ํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
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๕๘.๑  หนังสอืที่ต้องสงวนเป็นความลับใหป้ฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 ๕๘.๒  หนังสอืที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 ๕๘.๓  หนังสอืที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ันให้จัดทําบัญชี

หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สาํนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 

ข้อ ๕๙  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสอืครบ ๒๐ ปีทีข่อเก็บเอง อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสาํเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสาํนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรผูร้ับ
มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

 ๕๙.๑  บัญชีสง่มอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จดัทําตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

  ๕๙.๑.๑  ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจําปี ใหล้งตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

  ๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๕๙.๑.๓  วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
  ๕๙.๑.๔  แผ่นที่ ใหล้งเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
  ๕๙.๑.๕  ลําดับที่ ใหล้งเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
  ๕๙.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๕๙.๑.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๙.๑.๘  ลงวันที่ ใหล้งวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
                   ๕๙.๑.๑๐  เรือ่ง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี 
           ๕๙.๑.๑๒  ลงช่ือผู้มอบ ให้ผูม้อบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล 

 ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งตําแหน่งของผู้มอบ 
                  ๕๙.๑.๑๓  ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล 
    ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 
 

 ๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บของ ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

  ๕๙.๒.๑  ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีทีข่อเก็บเองประจําปี ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

  ๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๕๙.๒.๓  วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
  ๕๙.๒.๔  แผ่นที่ ใหล้งเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
  ๕๙.๒.๕  ลําดับที่ ใหล้งเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
  ๕๙.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๕๙.๒.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๙.๒.๘  ลงวันที่ ใหล้งวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
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  ๕๙.๒.๙  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
            ๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ให้บันทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

ข้อ ๖๐  หนังสอืที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย ซึง่ส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสําคัญและ
ประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังน้ี 

 ๖๐.๑  จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเลียดดังน้ี 

  ๖๐.๑.๑  ช่ือบัญชีฝากหนังสอื ประจําปี ใหล้งตังเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๐.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๐.๑.๓  วันที ่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
  ๖๐.๑.๔  แผ่นที่ ใหล้งเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
  ๖๐.๑.๕  ลําดับที่ ใหล้งเลขลาํดับเรื่องของหนังสือ 
  ๖๐.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๖๐.๑.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๖๐.๑.๘  ลงวันที่ ใหล้งวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๖๐.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
 ๖๐.๑.๑๐  เรือ่ง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 
    ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

 ๖๐.๑.๑๑  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี 
 ๖๐.๑.๑๒  ลงช่ือผู้ฝาก ใหผู้ฝ้ากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล 
    ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก 
 ๖๐.๑.๑๓  ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล 
 ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก 
 

 ๖๐.๒  ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือทีจ่ะฝากให้สํานัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 ๖๐.๓  เมื่อสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือ
แล้วใหล้งนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการ
ผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทําได้โดยจัดทําหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖ 
 

ข้อ ๖๑  การรกัษาหนังสอื ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 
หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทน ถ้าชํารุดเสียหาย
จนไม่สามารถซอ่มแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ 
ก็ให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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สว่นที ่3 
การทาํลาย 

 
ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ

หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีน้ัน ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสอืขอทําลาย ให้จดัทําตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 ๖๖.๑  ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
 ๖๖.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 ๖๖.๓  วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
 ๖๖.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
 ๖๖.๕  ลําดับที่ ใหล้งเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
 ๖๖.๖  รหัสแฟ้ม ใหล้งหมายเลขลําดับหมูข่องการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
 ๖๖.๗  ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
 ๖๖.๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
 ๖๖.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรบัของหนังสือแต่ละฉบับ 
 ๖๖.๑๐  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณทีี่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๖๖.๑๑  การพิจารณา ให้คณะกรรมการทาํลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
 ๖๖.๑๒  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๓ หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้กรรมการที่มาประชุมเลอืกกรรมการคนหน่ึงทํา
หน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 

ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 
 ๖๘.๑  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 ๖๘.๒  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควรจะ

ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตามข้อ ๖๖.๑๑ 
ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลว้ให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ
ทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข 

 ๖๘.๓  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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 ๖๘.๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี) 

ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจาณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 
 ๖๘.๕  ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจขออนุมัติให้ทําลายได้แลว้ โดยการเผาหรือ

วิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วใหท้ําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอ 
ผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ 
 

ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังน้ี 
 ๖๙.๑  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ใหส้ั่งการให้เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลา

การทําลายงวดต่อไป 
 ๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้สํานักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการน้ันได้ขอทําความตกลงกับ 
กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 

ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทําลายทราบดังน้ี 

 ๗๐.๑  ถ้าสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการ
น้ันดําเนินการทําลายหนังสอืต่อไปได้ หากสาํนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการน้ันได้ส่งเรื่องให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ให้ถือว่าสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และใหส้่วนราชการทําลาย
หนังสือได้ 

 ๗๐.๒  ถ้าสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา 
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วนราชการน้ัน ๆ ทําการแก้ไข
ตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสอืใดสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการน้ี สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ
หนังสือของส่วนราชการน้ันก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แบบที่ 25 
 

บญัชหีนังสอืขอทําลาย  ประจําป ี……………………… 
 

กระทรวง/ทบวง………………………………………. 
กรม.................................................................            วันที่.................................................... 
กอง.................................. แผ่นที่...................... 
 

ลําดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรบั เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 


