
รับฟังการถ่ายทอดองค์ความรู้ของกลุ่มงานภายในส านักงานเลขาธิการ ครั้งที่ 1
เรื่อง การท าลายหนังสือราชการ

ในวันอังคารที่ 29 เมษายน 2568 เวลา 10.00 – 12.00 น. 
ณ ห้องประชุมกลุ่มงานวินัยและนิติการ



อายุการเก็บหนังสือ

อายุการเก็บหนังสือ
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  

ได้ก ำหนดอำยุกำรเก็บหนังสือไว้ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑๐ ปี ยกเว้นหนังสือต่อไปนี้

หนังสือที่ได้รับการยกเว้น อายุการเก็บ
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ - ให้ปฏิบัติตำมกฏหมำย/ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย

แห่งชำติหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร
2. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี - ให้เก็บตำมกฎหมำย ระเบียบแบบแผนว่ำด้วยกำรนั้น
3. หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ - ให้เก็บไว้ตลอดไปหรือตำมที่ส ำนักจดหมำยเหตุแห่งชำติ 

กรมศิลปำกรก ำหนด
4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว - ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี
5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำสำมัญ - ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี
6. หนังสือเกี่ยวกับกำรเงิน - ให้ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง



คณะกรรมการท าลายหนังสือ

หน้าที่ของคณะกรรมการท าลายหนังสือ

1. พิจำรณำหนังสือที่จะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย
2. ให้ควำมเห็นว่ำ ไม่ควรท ำลำย และควรขยำยเวลำเก็บไว้
3. ให้ควำมเห็นว่ำ ควรให้ท ำลำย
4. เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมทั้งบันทึกควำมเห็นแย้งของคณะกรรมกำร  

(ถ้ำม)ี ต่อหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพื่อพิจำรณำสั่งกำร
5. ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้ว และเมื่อท ำงำน 

เรียบร้อยแล้ว ให้ท ำบันทึกลงนำมร่วมกันเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติทรำบ



แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย (แบบท่ี ๒๕)

แบบบัญชีหนังสือขอท ำลำย        แบบที่ 25 
(ตำมระเบียบข้อ 66) 

แบบบัญชีขอท ำลำย ประจ ำปี....................... 
กระทรวง/ทบวง................................................................................ 
กรม...................................................................................................  วันที่...................................... 
กอง...................................................................................................   แผ่นที่.....................
      
ล าดับที่ รหัสแฟ ม ที ่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การ ิ ารณา หมายเหตุ 
        
        
        
        
        
        

 

 



1. กำรเงิน งบประมำณ

2. ค ำส่ัง มติ ระเบียบ   
พระรำชบัญญัติ 
พระรำชกฤษฎีกำ    
ประกำศ คู่มือ

3. โต้ตอบทั่วไป

4. บริหำรท่ัวไป

6. เบ็ดเตล็ด

7. ประชุม

8. ทุน ฝึกอบรม ดูงำน    
บรรยำย วิทยำกร

9. พัสดุ ครุภัณฑ์ 
ท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง

10. รำยงำนสถิติ
และแบบสอบถำม

5. บริหำรบุคคล

ตัวอย่างแบบฟอร์มการแยกประเภทเอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่

การ ัดหมวดหมู่เอกสาร



การ ิ ารณาของส านักหอ ดหมายเหตุแห่งชาติ

-ส านักหอ ดหมายแห่งชาติ กรมศิลปากร มีหน้าท่ี ิ ารณาคัดเลือกเอกสารประวัติศาสตร์
 ากบัญชีหนังสือขอท าลายของส่วนราชการส่งมาให้ภายใน 60 วัน

-ในกรณีทีต้่องการข้อมูลประกอบการ ิ ารณาเ ิ่มเติม ส านักหอ ดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร อา ส่งนัก ดหมายเหตุไปส ารว เอกสารหรือประสานขอทราบรายละเอียดเ ิ่มเติม 
ผลการ ิ ารณาของส านักหอ ดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี 2 กรณี

(1) ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ 
(2)   เห็นชอบให้ท าลายเอกสาร 



การท าลายหนังสือ/เอกสารทางราชการ

หน่วยงานของรัฐ ะด าเนินการท าลายได้หลัง ากได้รับหนังสือแ ้งตอบ าก
ส านักหอ ดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบให้ท าลายได้ โดยปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  .ศ. 2526 ข้อ 69.5 ซึ่งได้ก าหนดวิธีการท าลายไว้ ดังนี้

(1) โดยการเผา
(2) โดยวิธีอื่นใดท่ี ะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอา มีหลายวิธี 

เช่น ฉีก หรือย่อยเป็นเศษกระดาษ



รายงานผลการท าลายเอกสาร

เมื่อคณะกรรมการท าลายหนังสือ ด าเนินการท าลายเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
ในกรณีขายทอดตลาดให้น าเงินเข้ารายได้แผ่นดินและให้คณะกรรมการท าลายลงนามร่วมกัน 
รายงานการท าลายเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
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