
       เอกสารของหนว่ยงานที�ครบอายุการจดัเก็บตามตารางกําหนดอายุ
       การเก็บเอกสารขององค์กรและหมดความจาํเป�นที�จะต้องเก็บรกัษาไวก็้ควร
       ทําลายดว้ยวธิกีารที�เหมาะสมตามวธิปีฏิบติัที�หนว่ยงานกําหนด  การทําลาย
       ต้องมหีลักเกณฑ์มกีารควบคมุกันอยา่งรดักมุนบัตั�งแต่เริ�มขนยา้ยไปจนถึง
       ทําลายแล้วเสรจ็ เพราะอาจเกิดความเสยีหายตามมา  อาทิ  เอกสารสาํคัญ
       ถกูทําลายโดยรูเ้ท่าไมถึ่งการณ์
                   ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
       และที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ขอ้ ๖๖ - ๗๐  กําหนดวา่ภายใน 
       ๖๐ วนั  หลังจากสิ�นป�ปฏิทิน  ใหเ้จา้หนา้ที�ผูร้บัผดิชอบในการจดัเก็บหนงัสอื 
       สาํรวจหนงัสอืที�ครบกําหนดอายุการเก็บในป�นั�น  ไมว่า่จะเป�นหนงัสอืที�เก็บ
       ไวเ้องหรอืฝากเก็บไวที้�กองหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรมศิลปากร แล้วจดั
       ทําบญัชหีนงัสอืขอทําลายเสนอหวัหนา้สว่นราชการระดับกรม เพื�อพจิารณา
       แต่งตั�งคณะกรรมการทําลายหนงัสอื

     ๔.๑ พจิารณาหนงัสอืที�จะขอทําลายตามบญัชหีนงัสอืขอทําลาย
     ๔.๒ ใหค้วามเหน็วา่ ไมค่วรทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้
     ๔.๓ ใหค้วามเหน็วา่ ควรทําลาย
     ๔.๔ เสนอรายงานผลการพจิารณาพรอ้มทั�งบนัทึกความเหน็แยง้ของ
           คณะกรรมการ (ถ้าม)ี ต่อหวัหนา้สว่นราชการระดับกรมเพื�อพจิารณาสั�งการ  
     ๔.๕ ควบคมุการทําลายหนังสอืซึ�งผูม้อํีานาจอนมุติัใหทํ้าลายไดแ้ล้ว 
           และเมื�อทําลายเรยีบรอ้ยแล้วใหทํ้าบนัทึกลงนามรว่มกันเสนอผูม้อํีานาจอนมุติัทราบ

    ๔. หน้าที�คณะกรรมการทําลายหนงัสอื 
            ขอ้ ๖๘ ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
            เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

             -  เมื�อหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมไดร้บัรายงานแล้ว ใหพ้จิารณาสั�งการ ดงันี�
           ๕.๑ ถ้าเหน็วา่หนังสอืเรื�องใดยงัไมค่วรทําลายใหส้ั �งการใหเ้ก็บหนังสอืนั�นไว้
                 จนถึงเวลาการทําลายงวดต่อไป
           ๕.๒ ถ้าเหน็วา่หนังสอืเรื�องใดควรทําลาย ใหส้ง่บญัชหีนังสอืขอทําลาย          
                 ใหก้องจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรมศิลปากร พจิารณาก่อน เวน้แต่หนังสอื
                 ประเภทที�สว่นราชการนั�นไดข้อทําความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
                 ไมต้่องสง่ไปใหพ้จิารณา

       ๕. การพจิารณาสั�งการทําลายหนงัสอื
                  ขอ้ ๖๙ ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
                  เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

  
ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

และที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ้ ๖๖ - ๗๐ และที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๔ 

ใหเ้จา้หนา้ที�ผูร้บัผดิชอบในการเก็บหนงัสอืสาํรวจหนงัสอืที�ครบ
อายุการเก็บในป�นั�น ภายใน ๖๐ วนั หลังจากสิ�นป�ปฏิทิน              
(ควรทําอยา่งนอ้ยป�ละ ๑ ครั�ง)

๑. สาํรวจเอกสารที�จะทําลาย
       ขอ้ ๖๖  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   
       เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  

   จดัทําบญัชหีนงัสอืขอทําลาย 
            ตามแบบที� ๒๕ 
     ท้ายระเบยีบ อยา่งนอ้ยใหม้ี
      ต้นฉบบัและสาํเนาคู่ฉบบั

   ๒. จดัทําบญัชหีนังสอืขอทําลาย ตามแบบที� ๒๕
            ขอ้ ๖๖ ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม 
            (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

ใหห้วัหนา้สว่นราชการระดับกรมแต่งตั�งคณะกรรมการ ฯ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยา่งนอ้ย ๒ คน
โดยปกติใหแ้ต่งตั�งจากขา้ราชการตั�งแต่ระดบั ๓ หรอืเทียบเท่าขึ�นไป 

๓. เสนอขอแต่งตั�งคณะกรรมการทําลายหนงัสอื
       ขอ้ ๔ ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ 
       ที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

     - การพจิารณาของสาํนักหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ มดัีงนี�
 ๖.๑ เหน็ชอบดว้ย ใหแ้จง้สว่นราชการนั�นดําเนนิการทําลายหนงัสอืต่อไปได ้หากไมแ่จง้
       ใหท้ราบอยา่งใดภายในกําหนดเวลา ๖๐ วนั นบัแต่วนัที�สว่นราชการนั�นไดส้ง่เรื�องให้
       วา่ไดใ้หค้วามเหน็ชอบและใหส้ว่นราชการทําลายหนงัสอืได ้

๖. การพจิารณาของสาํนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาติกรมศิลปากร
    (มอบหมายให้หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา 
    ดแูลเอกสารราชการของหน่วยงานราชการในพื�นที� ๖ จงัหวดั ได้แก่ 
    ชุมพร สรุาษฎรธ์านี นครศรธีรรมราช พทัลงุ สงขลา เเละสตลู)

 

ขอ้ ๗๐ ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

  ๗.๑ โดยการเผา
  ๗.๒ วธิอืี�นใดที�จะไมใ่หห้นงัสอืนั�นอ่านเป�นเรื�องได้

๗. การทําลายเอกสาร
ขอ้ ๖๘.๕ ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
เเละที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

การทําลายเอกสารหรอืหนงัสอืราชการ

ขั�นตอนการทําลายหนงัสอืราชการ

ที�มาของภาพ
https://www.ocsc.go.th/download/2560/

๖.๒  เหน็วา่หนงัสอืฉบบัใดควรจะขยายเวลาการเก็บไวอ้ยา่งใดหรอื
       ใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ใหส้ว่นราชการนั�นทราบและใหส้ว่นราชการนั�น ๆ ทําการแก้ไขตามที�แจง้มา



จดัทําโดย ฝ�ายบรหิารเอกสาร  หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ
 สมเด็จพระนางเจา้สริกิิติ� พระบรมราชนีินาถ สงขลา
โทร ๐ ๗๔๒๑ ๒๔๗๙ ต่อ ๑๐๒  โทรสาร  ๐ ๗๔๒๑ ๒๑๘๒   

หอจดหมายเหตเุเห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา


