
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงานของเจาหน้าที่ 

เกี่ยวกับงานสารบรรณงานการทำลายหนังสือราชการ 

 

 

 

 

ของ 

 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลมาบอำมฤต  

อำเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 



คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับงานสารบรรณ : งานการทำลายหนังสอืราชการ 

หน่วยงานหลักที่รับผดิชอบ : งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล 

ผู้จัดทำ : นางสาวกุลยา สุวรรณนกิขะ ตำแหน่ง เจา้พนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

1. ชื่องาน : งานการทำลายหนังสอืราชการ 

2. วธิีการขั้นตอนการปฏิบัตงาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ ๑  

สำรวจเอกสารที่จะทำลายภายใน 60 วัน นับจากวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ในการเก็บเอกสารดำเนินการสำรวจ เอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งาน และครบอายุการเก็บรักษา 

ตามที่กฎหมาย หรือระเบียบ กำหนด 

ขั้นตอนที่ ๒  

เมื่อสำรวจเอกสารเรียบร้อยแล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายให้ส่วนราชการจัดทำบัญชี 

หนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ          

พ.ศ. 2526 โดยจัดทำอย่างน้อย 3 ฉบับ คือ ต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ เพื่อเก็บไว้ ที่ส่วนราชการ 

เจา้ของเรื่อง 1 ฉบับ และส่งมอบให้สำนักหดจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 1 ฉบับ 

2.1 การลงรายการในบัญชีหนังสือขอทำลาย 

(๑) ชื่อบัญชีหนังสอืขอทำลาย  ประจำปีให้ลงเลขของปี พ.ศ. ที่จัดทำบัญชี 

(2) กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 

(3) วันท่ี  ให้ลงวันท่ีท่ีจัดทำบัญชี 

(4) แผ่นท่ี  ให้ลงเลขลำดับของแผ่นท่ี 

(5) ลำดับท่ี  ให้ลงเลขลำดับของเรื่องที่ขอทำลาย 

(6) รหัสแฟม้ ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้มเอกสาร 

(7) ที่ ให้ลงเลขทีข่องหนังสือแต่ละฉบับ 

(8) ลงวันท่ี  ให้ลง วนั เดอืน ป ีของหนังสอืแต่ละฉบับ 

(9) เลขทะเบียนรบั  ให้ลงเลขทะเบียนรบัของหนังสือแตล่ะฉบับ 

(10) เรื่อง  ให้ลงชื่อของหนังสอืแต่ละฉบับ 

(๑๑) การพจิารณา  ให้คณะกรรมการทำลายเอกสารลงผลการพจิารณา 

(12) หมายเหตุ ให้ลงข้อความอื่นใด (ถ้ามี) เช่น ความเห็นแย้ง เห็นสมควร 

ขยายเวลาในกรณีเห็นสมควรขยายเวลา และปี พ.ศ. ที่ครบกำหนด เวลาไว้ทั ้ง 

ในบัญชีและบนปก แฟ้ม หรือบนปกเอกสารแต่ละฉบับ 
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ขั้นตอนที่ 3  

รายงานผลการสำรวจตามแบบบัญชีหนังสือขอทำลายให้ห ัวหน้าส่วน ราชการระดับ 

กรมพิจารณา เมื่อจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  พร้อมบัญชีหนังสือขอทำลาย 

และเสนอรายชื่อคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

ขั้นตอนที ่๔  

หวัหน้าส่วนระดับกรมแต่งตัง้คณะกรรมการทำลายเอกสารคณะกรรมการทำลายเอกสา

ร ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อย สองคนคณะกรรมการทำลาย 

เอกสารอาจมีมากว่า 3  คน ก็ได ้ คณะกรรมการทำลายเอกสาร โดยปกติให ้  แต่งตั ้งจาก 

ข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าข ึ ้นไปหน้าที ่ของคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ       

ห ัวหน ้าส ่วนราชการระด ับกรม  ม ีคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการทำลายหน ังส ือราชการ                    

โดยคณะกรรมการมีหน้าที่ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ ขอ้ 28 ดังนี้ 

(1) พจิารณาบัญชีขอทำลาย 

(2) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นเอกสารเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย 

และควรขยายเวลา การเก็บไว้ถึงเมื่อใด ให้ลงความเห็นไว้ในช่องการพิจารณา 

(3) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นเอกสารเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย 

(x) ลงในช่องการพจิารณาของบัญชีหนังสอืขอทำลาย 

(4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 

(ถา้มี) ต่อหน้าหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาสัง่การ 

(5) ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือ 

วิธีอื่นใด ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนาม 

ร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ อนุมัติทราบ 

ขั้นตอนที่ ๕ หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ 

ระดับกรมพิจารณาบัญชีหนังสอืขอทำลาย โดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี ้

(1) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ 

ทำลายงวดต่อไป 

(2) ถ้าเห็นว่าหนังสอืเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชขีอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร พิจารณาก่อนเว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการ นั้นได้ขอทำความตกลงกับ 

กรมศิลปากรแล้วไม่ตอ้งส่งไปให้พิจารณา 
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ขั้นตอนที่ 6 ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

พิจารณาเห็นชอบ เมื่อหัวหน้าส่วนระดับกรมพิจารณาแล้วให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กอง 

จดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศลิปากร พจิารณาทำลาย  

ซึ ่งผลการพิจารณาจะแจ ้งให ้ส่วนราชการท ี ่ส่งบ ัญช ีหนังส ือขอทำลาย ทราบ 

โดยมีแนวปฏิบัตดิังนี้ 

(1) ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 

ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง  ให้ทราบ 

อย่างใดภายใน กำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการ นั้นได้ส่งเรื่องให้ กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว 

และให้ส่วนราชการทำลายหนังสอืได้ 

(2) ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา 

การเก็บไว้หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการ 

แก้ไขตามที่กอง จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุ  

แห่งชาติ กรมศิลปากรเห็นควร  ให้ส่งไปเก็บไว ้ท ี่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ก็ให้สว่นราชการน้ัน ๆ ปฏิบัติตาม 

ขั้นตอนที่ 7  

การทำลายหนังสือที่กองหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบ 

ให้ส่วนราชการ ทำลายได้แล้วน้ัน ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) จัดทำบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐานการดำเนินการ ขอทำลายหนังสือทั้งหมด 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบและอนุมัตกิารทำลาย 

(2) เม ื ่อหัวหน้าส่วนพิจารณาอนุมัติแล้ว ส่วนราชการสามารถดำเนินการทำลาย  

ได้โดยการเผาหรือการขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้เอกสารนั้นอ่านเป็นข้อความได้แล้วนำเงิน 

รายได้จากกา รขายส่ง เป็นรายได้แผ่นดนิต่อไป 

ขั้นตอนที ่8  

รายงานผลการทำลายหนังสือให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ เมื่อทำลายหนังสือ 

เร ียบร ้อยแล้วให ้ทำหนังส ือเสนอรายงานการทำลายหนังส ือ  เสนอหัวหน้าส ่วนราชการ 

ระดับกรมทราบดว้ย 
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3. ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละขั้นตอน 

    แผนผังขั้นตอนการทำลายหนังสือราชการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

สำรวจเอกสารที่จะทำลาย  

(1 วันทำการ) 

 

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

(1 วันทำการ) 

รายงานผลการสำรวจเอกสารให้หวัหน้าสว่น 

ระดับกรมพจิารณา 

(1 วันทำการ) 

 

หัวหน้าสว่นราชการระดับกรมพจิารณาสั่งการ  

(1 วันทำการ) 

 

ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

 

 
 

ทำลายหนังสือ 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

 

 

รายงานผลการทำลายหนังสือ  

(ภายใน 1 วันทำการ) 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548  

หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ ส่วนที่ 3 การทำลายขอ้ 66 ภายใน 

60 วันหลังจากสิ ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที่  

ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

เพื่อพจิารณาแต่งตัง้ คณะกรรมการทำลายหนังสอืบัญชีหนังสอืขอทำลายให้จัดทำตามแบบที่ 25 

ทา้ยระเบยีบ อย่างนอ้ยให้มีต้นฉบับและ สำเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอยีดดังนี้ 

66.1 ชื่อบัญชีหนังสอืขอทำลาย ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

66.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 

66.3 วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปทีี่จัดทำบัญชี 

66.4 แผ่นท่ี ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 

66.5 ลำดับท่ี ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสอื 

66.6 รหัสแฟม้ ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสอื 

66.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสอืแต่ละฉบับ 

66.8 ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปขีองหนังสอืแต่ละฉบับ 

66.9 เลขทะเบียนรบั ให้ลงทะเบียนรบัของหนังสือแต่ละฉบับ 

66.10 เรือ่ง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณทีี่ไม่มชีือ่เรื่องให้ลงสรปุเรื่องย่อ 

66.11 การพจิารณา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสอืเป็นผู้กรอก 

66.12 หมายเหต ุให้บันทกึขอ้ความอื่นใด (ถ้ามี) 

ข้อ 67 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วย 

ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งข้าราชการตั้งแต่ระดับ 

3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม 

เลือกกรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธานมติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการ 

ผู้ใดไม่เห็นดว้ยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ ขอ้ 68 คณะกรรมการทำลายหนังสอื มีหน้าที่ดังนี้ 

68.1 พจิารณาหนังสือทีจ่ะขอทำลายตามบัญชีหนังสอืขอทำลาย 

68.2 นกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลายและควรจะขยาย  

เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ตามข้อ 

66.11 ของ บัญชีหนังสอืขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสอืในตรากำหนดเก็บหนังสอื  
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โดยให้ประธานกรรมการ ทำลายหนังสอืลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

68.3 ในกรณีที ่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื ่องใดควรให้ทำลายให้กรอก 

เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่องการพจิารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสอืขอทำลาย 

68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อหวัหนา้ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 

68.5 ควบคุมการทำลายหนังสอืซึ่งผูม้ีอำนาจอนุมัตใิห้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรอื 

วิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนังสือนัน้อ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรยีบร้อยแล้วให้ทำบันทกึลงนามร่วม 

กันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัตทิราบ 

ขอ้ 69 เมือ่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมไดร้ับรายงานตามขอ้ 68.4 แล้วให้พจิารณาสัง่การ ดังนี้ 

69.1 ถ้าเห็นว่าหนังสอืเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสอืน้ันไว้จนถึงเวลาการ 

ทำลายงวดต่อไป 

69.2 ถ้าเห็นว่าหนังสอืเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชหีนังสอืขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั ้นได้ขอทำความ 

ตกลงกับกรม ศิลปากรแล้ว ไม่ตอ้งส่งไปให้พิจารณา 

ข้อ 70 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทำลายแล้ว 

แจ้ง ให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชหีนังสอืขอทำลายทราบดังนี้ 

70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 

ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบ  

อย่างใดภายใน กำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื ่อง ให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว 

และให้สว่นราชการทำลายหนังสอืได้ 

70.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสอืฉบับใดควรจะขยายเวลา 

การเก็บไวอ้ย่างใดหรอืให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้หัวหน้าส่วนราชการ 

นัน้ๆ ทำ การแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสอืใดกอง 

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร เห็นควรให้สง่ไปเก็บไวท้ีก่องจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศลิปากร ก็ให้สว่นราชการน้ันๆ ปฏบิัติตามเพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหนา้ท่ีมาร่วมตรวจสอบ หนังสอืส่วนราชการนัน้ก็ได้ 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

6. ช่องทางการตดิตอสอบถามขอ้มูลเลขที่ 111 หมู่ที่ 12 ถนนวงศ์วานิช ตำบลดอนยาง อำเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 

86210 โทรศัพท์ : 077-656289 , 077-656290ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : saraban@mapammarit.go.th 

tel:077-656289%20,%20077-656290

