
 

 
  

คูม่ือส ำหรบัผูป้ฏบิตังิำนต ำแหน่งเจำ้พนกังำนธุรกำร 

เกีย่วกบังำนสำรบรรณงำนกำรท ำลำยหนงัสือรำชกำร 

งำนบรหิำรงำนท ั่วไป 

ส ำนกัปลดั 

เทศบาลต าบลทา่มะพลา 

อ ำเภอหลงัสวน จงัหวดัชุมพร  



คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  :  งานการทำลายหนังสือราชการ 
หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ  :  งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด เทศบาลตำบลท่ามะพลา 

ผู้จัดทำ  :  นางสาวสุวคนธ ์ เบ็ญจมณี  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

๑. ชื่องาน  :  งานการทำลายหนังสือราชการ 

๒. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑. สำรวจเอกสารที่จะทำลาย 

ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสินบีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบในการเก็บเอกสาร  
ดำเนินการสำรวจ เอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งาน และครบอายุการเก็บรักษาตามที่กฎหมาย หรือระเบียบ  
กำหนด 

ขั้นตอนที่ ๒. เมื่อสำรวจเอกสารเรียบร้อยแล้ว จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

ให ้ส'วนราชการจ ัดทำบัญชีหนังส ือขอทำลาย ตามแบบที ๒๕ ตามระเบียบสำนัก  
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยจัดทำอย่างน้อย ๓ ฉบับ คือ ด้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ  
เพื่อเก็บไว้ที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ และส่งมอบให้สำนักหดจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
พิจารณา ๑ ฉบับ 
๒.๑ การลงรายการในบัญชีหนังสือขอทำลาย 

(๑) ชื่อบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปีให้ลงเลขของปี พ.ศ. ที่จัดทำบัญชี 

(๒) กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 

(๓) วันที่ ให้ลงวันที่ที่จัดทำบัญชี 

(๔) แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นที่ 

(๕) ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับของเรื่องที่ขอทำลาย 

(๖) รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้มเอกสาร 
(๗) ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 

(๘) ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 

(๙) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

(๑๐) เรอง ให้ลงชื่อของหนังสือแต่ละฉบับ 

(๑๑) การพิจารณา ให้คณะกรรมการทำลายเอกสารลงผลการพิจารณา 

(๑๒) หมายเหตุ ให ้ลงข ้อความอ ื่นใด (ถ ้าม ี )  เช ่น ความเห ็นแย้ ง 
เห็นสมควรขยายเวลา ในกรณีเห็นสมควรขยายเวลา 
และปี พ.ศ. ที่ครบกำหนดเวลาไว้ทั้งในบัญชีและบนปก 
แฟ้ม หรือบนปกเอกสารแต่ละฉบับ 

  



-๒- 

ขั้นตอนที่ ๓. 
รายงานผลการสำรวจตามแบบบัญชีหนังสือขอทำลายให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา  

เม ื ่ อจ ั ดทำบ ัญช ีหน ั งส ื อขอทำลายเสร ็ จ เร ี ยบร ้อยแล ้ ว  พร ้อมบ ัญช ีหน ั งส ื อขอทำลาย และ  
เสนอรายชื่อคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

ขั้นตอนที่ ๔. หัวหน้าส่วนระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 
คณะกรรมการทำลายเอกสาร ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อย 

สองคน คณะกรรมการทำลายเอกสารอาจมีมากว่า ๓ คน ก็ได้ คณะกรรมการทำลายเอกสาร โดยปกติให้  
แต่งตั้งจากข้าราชการระดับ ๓ หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

หน้าที่ของคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ โดย  

คณะกรรมการมีหน้าที่ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ ๒๘ ดังนี้ 
(๑) พิจารณาบัญชีขอทำลาย 
(๒) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นเอกสารเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลา  

การเก็บไว้ถึงเม่ือใด ให้ลงความเห็นไว่ในช่องการพิจารณา 
(๓) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นเอกสารเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) 

ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 
(๔) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั ้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อหน้าหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
(๔) ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใด  

ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ  
อนุมัติทราบ 

ขั้นตอนที่ 5. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการ 
เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลาย 

งวดต่อไป 
(๒) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว  
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ขั้นตอนที่ ๖. ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ  
เม ื ่ อห ัวหน ้าส ่วนระด ับกรมพ ิจารณาแล ้ว  ให ้ส ่ งบ ัญช ีหน ั งส ือขอทำลายให ้กองจดหมายเหตุ  
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาทำลาย ซึ่งผลการพิจารณาจะแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย  
ทราบ โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ล้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น  
ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน 
กำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได ้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้  



-๓- 

(๒) ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการ  
เก็บไว้หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก็ไขตามที่กอง  
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเห็นควร  
ให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

ขั้นตอนที่ ๗. การทำลายหนังสือ 
หนังสือที่กองหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได ้ให้ความเห็นชอบให้ส่วนราชการ 

ทำลายได้แล้วนั้น ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) จัดทำบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐานการดำเนินการขอทำลายหนังสือทั้งหมดเสนอ 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบและอนุมัติการทำลาย 
(๒) เมื่อหัวหน้าส่วนพิจารณาอนุมัติแล้ว ส่วนราชการสามารถดำเนินการทำลายได้โดยการ  

เผาหรือการขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้เอกสารนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนำเงินรายได้จากการขายส่ง  
เป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๘ รายงานผลการทำลายหนังสือให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ 
เมื่อทำลายหนังสือเรียบร้อยแล้วให้ทำหนังสือเสนอรายงานการทำลายหนังสือ เสนอหัวหน้า 

ส่วนราชการระดับกรมทราบด้วย  



๓. ระยะเวลาที่ใซัในการปฏิบัติงาน 

แผนผังขั้นตอนการทำลายหนังสือราชการ 



-๕- 

๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ 

หมวดที่ ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
ส่วนที่ ๓ การทำลาย 

ข้อ ๖๖ ภายใน๖๐ วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที่  
ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง  
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ  
สำเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปทีี่จัดทำบัญชี 
๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๖.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 

๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๖๗ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธาน  
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทำ 
หน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู ้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
ข้อ ๖๘ คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลายและควรจะขยาย 

เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของ  
บัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ  
ทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก็ไข 



๖๘.๓ ในกรณีที ,คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื ่องใดควรให้ทำลายให้กรอก 
เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่องการพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืน 
ใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื ่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี  
อำนาจอนุมัติทราบ 

ข้อ ๖๙ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ 

ทำลายงวดต่อไป 
๖๙.๒ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ  

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรม  
ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ข้อ ๗๐ ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทำลายแล้ว แจ้ง  
ให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 

๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น  
ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน 
กำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไดให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา  
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นๆ ทำ  
การแก่ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม  
ศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม  
เพื ่อประโยชน์ในการนี ้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ ้าหน้าที ่มาร่วมตรวจสอบ  
หนังสือส่วนราชการนั้นก็ได้ 
๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

-  โทรศัพท์ ๐-๗๗63-0659 
-  อีเมล์ E-mail : saraban@thamaphla.go.th 
-  เว็บไซต์เทศบาลตำบลท่ามะพลา https://www. thamaphla.go.th 
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