
 

 

 

จดัทำโดย 
ฝา่ยการประชมุ 

สำนักงานเลขานกุาร อบจ. 
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัชลบรุี 

หนังสือราชการที่หมดความจำเป็นในการใช้งาน 
และเก ็บไว ้จนครบอาย ุการเก ็บตามที ่ระเบ ียบงาน              
สารบรรณกำหนดแล้ว เพื่อลดภาระการจัดเก็บหนังสือ
ราชการที่ไม่จำเป็น จึงต้องนำออกไปทำลาย เพื่อช่วยให้
ส่วนราชการต่างๆ ดูเป็นระเบียบ และมีสถานที่จัดเก็บ
หนังสือต่อไป 

1. สำรวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บที่ไม่ประสงค์
จะเก็บรักษา และครบอายุการเก็บในปีนั้น ภายใน 60 วัน
หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สำรวจหนังสือที่ขอทำลาย                 

2. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยให้กรอก
รายละเอียดในแบบบัญชีหนังสือขอทำลายแบบที่ 25 
ท้ายระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  

3. รายงานผลการสำรวจให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระด ับกรม  (ผ ู ้ ว ่ าฯ )  พ ิ จารณา  พร ้อมท ั ้ งแต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการทำลายเอกสาร ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้
แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป 

 

 

4. คณะกรรมการทำลายหนังสือมีหน้าที่  
     4.1 พิจารณาหนังสือที่ขอทำลายตามบัญชี
หนังสือขอทำลาย     
     4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า
เอกสารเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลาการ
เก็บไว ้ถ ึงเมื ่อใด ให้แก้ไขอายุการเก็บหรือระบุไว ้ว่า                   
“ห้ามทำลาย” ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือ       
ขอทำลาย     
      4.3 ในกรณีที ่คณะกรรมการมีความเห็น
เอกสารเรื ่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื ่องหมาย  (X)           
ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย   

      5. คณะกรรมการเสนอรายงานผลการพิจารณา 
พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้ง ของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (ผู้ว่าฯ) เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (ผู้ว่าฯ) 
ได้รับรายงานตาม ข้อ 5 แล้ว ให้พิจารณาสั ่งการดังนี้  
      6.1 ถ ้าเห ็นว ่าเร ื ่องใดย ังไม ่ควรทำลาย              
ให้สั่งการเก็บหนังสือไว้จนถึงเวลาทำลายจนถึงเวลาทำลาย
งวดต่อไป  

     6.2 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชี
หนังส ือขอทำลายให้หอจดหมายแห่งชาติ จ ันทบ ุรี  
พิจารณาก่อน 

 



 

 

7. ส่งบัญชีหนังส ือขอทำลายให้หอจดหมาย
แห่งชาติ จันทบุรี พิจารณา หากเลยกำหนดเวลา 60 วัน 
น ับแต ่ว ันท ี ่ ส ่ ง เร ื ่ องให ้หอจดหมายเหต ุแห ่ งชาติ                     
หากเลยกำหนดเวลาด ังกล ่าว ให ้สอบถามไปย ังหอ
จดหมายเหตุ จันทบุรี อีกครั้ง เพื่อเร่งผลการพิจารณา          
ถ้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี เห็นว่าหนังสือฉบับใด
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป 
และให้ส่วนราชการนั้นๆ ทำการแก้ไขตามที่หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ แจ้งมา ให้ส่วนราชการนั้นๆปฏิบัติตาม 

8. ส่งมอบหนังสือให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
จันทบุรี โดยห้ามทำลายเอกสารจนกว่าจะได้รับหนังสือ
ย ื น ย ั น จ ากหอจดหมาย เหต ุ แห ่ ง ช าติ  จ ั นทบ ุ รี                          
แล้วจึงทำลายได้ 

9. เมื่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี  ได้แจ้ง
ผลการพิจารณาและเห ็นชอบให ้ทำลายหนังส ือได้             
ให้คณะกรรมการทำลายได้เลย 

10. เมื ่อทำลายเร ียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึก
รายงานผลการปฏิบัติงานให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
(ผู้ว่าฯ) ทราบ และให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
เก็บเข้าแฟ้ม เพื่อรวบรวมเป็นข้อมูลสถิติในการทำลาย
หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทำโดย 
ฝา่ยการประชมุ 

สำนักงานเลขานกุาร อบจ. 
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัชลบรุี 

 



 

 

หนังสือราชการที่หมดความจำเป็นในการใช้งาน 
และเก ็บไว ้จนครบอาย ุการเก ็บตามที ่ระเบ ียบงาน              
สารบรรณกำหนดแล้ว เพื่อลดภาระการจัดเก็บหนังสือ
ราชการที่ไม่จำเป็น จึงต้องนำออกไปทำลาย เพื่อช่วยให้
ส่วนราชการต่างๆ ดูเป็นระเบียบ และมีสถานที่จัดเก็บ
หนังสือต่อไป 

1. สำรวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บที่ไม่ประสงค์
จะเก็บรักษา และครบอายุการเก็บในปีนั้น ภายใน 60 วัน
หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สำรวจหนังสือท่ีขอทำลาย                 

2. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยให้กรอก
รายละเอียดในแบบบัญชีหนังสือขอทำลายแบบที่ 25 
ท้ายระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  

3. รายงานผลการสำรวจให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระด ับกรม (ผ ู ้ ว ่ าฯ )  พ ิ จารณา พร ้อมท ั ้ งแต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการทำลายเอกสาร ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้
แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป 

 

 

4. คณะกรรมการทำลายหนังสือมีหน้าที่  
     4.1 พิจารณาหนังสือที่ขอทำลายตามบัญชี
หนังสือขอทำลาย     
     4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า
เอกสารเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลาการ
เก็บไว ้ถ ึงเมื ่อใด ให้แก้ไขอายุการเก็บหรือระบุไว ้ว่า                   
“ห้ามทำลาย” ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือ       
ขอทำลาย     
      4.3 ในกรณีที ่คณะกรรมการมีความเห็น
เอกสารเรื ่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื ่องหมาย  (X)           
ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย   

      5. คณะกรรมการเสนอรายงานผลการพิจารณา 
พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้ง ของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (ผู้ว่าฯ) เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (ผู้ว่าฯ) 
ได้รับรายงานตาม ข้อ 5 แล้ว ให้พิจารณาสั ่งการดังนี้ 
      6.1 ถ ้าเห ็นว ่าเร ื ่องใดย ังไม ่ควรทำลาย              
ให้สั่งการเก็บหนังสือไว้จนถึงเวลาทำลายจนถึงเวลาทำลาย
งวดต่อไป  

     6.2 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชี
หนังส ือขอทำลายให้หอจดหมายแห่งชาติ จ ันทบ ุรี  
พิจารณาก่อน 

 

7. ส่งบัญชีหนังส ือขอทำลายให้หอจดหมาย
แห่งชาติ จันทบุรี พิจารณา หากเลยกำหนดเวลา 60 วัน 
น ับแต ่ว ันท ี ่ ส ่ ง เร ื ่ องให ้หอจดหมายเหต ุแห ่ งชาติ                     
หากเลยกำหนดเวลาด ังกล ่าว ให ้สอบถามไปย ังหอ
จดหมายเหตุ จันทบุรี อีกครั้ง เพื่อเร่งผลการพิจารณา          
ถ้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี เห็นว่าหนังสือฉบับใด
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป 
และให้ส่วนราชการนั้นๆ ทำการแก้ไขตามที่หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ แจ้งมา ให้ส่วนราชการนั้นๆปฏิบัติตาม 

8. ส่งมอบหนังสือให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
จันทบุรี โดยห้ามทำลายเอกสารจนกว่าจะได้รับหนังสือ
ย ื นย ั นจ ากหอจดหมาย เหต ุ แห ่ ง ช าต ิ  จ ั นทบ ุ รี                          
แล้วจึงทำลายได ้

9. เมื่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี  ได้แจ้ง
ผลการพิจารณาและเห ็นชอบให ้ทำลายหนังส ือได้             
ให้คณะกรรมการทำลายได้เลย 

10. เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึกรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (ผู้ว่าฯ) ทราบ 
และให้รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้ม 
เพ่ือรวบรวมเป็นข้อมูลสถิติในการทำลายหนังสือราชการ 

 

 


