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คํานํา 

 

สืบเนื่องจากปพุทธศักราช 2553 - 2558 จํานวนเอกสารของสํานักงานวิเทศสัมพันธ สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีปริมาณเพิ่มขึ้นอยางตอเนื่องทุกป ทําใหเกิดปญหาการบริหารจัดการ

เอกสารราชการในพื้นที่ท่ีมีจํากัดของสํานักงานฯ  

ผูเขียนจึงเสนอแนวทางการแกไขปญหาดังกลาวโดยนําวิธีปฏิบัติเรื่องการทําลายเอกสารราชการตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนเครื่องมือเพื่อใชในการบริหารจัดการเอกสาร

ราชการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น กอปรกับในปพุทธศักราช 2555 ผูบริหารของมหาวิทยาลัยไดมอบนโยบาย

ใหหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดีดําเนินการบริหารจัดการเอกสารราชการ ในฐานะท่ีปฏิบัติงานใน

ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปและไดรับมอบหมาย จึงนําวิธีการบริหารจัดการเอกสารราชการโดยวิธีการ

ทําลายเอกสารราชการมาใชกับเอกสารราชการที่ถูกจัดเก็บอยูภายในสํานักงานตั้งแตปพุทธศักราช 2555-2561 

(6 ป) พบวาบริเวณภายในสํานักงาน มีพ้ืนท่ีใชสอยเพิ่มมากขึ้น มีความสะอาด เอกสารราชการดูเปนระเบียบ และ

สืบคนไดงาย จากผลการดําเนินงานเชิงประจักษ จึงมองเห็นประโยชนที่เกิดขึ้นจากการบริหารจัดการเอกสาร

ราชการโดยวิธีการทําลาย และตองการถายทอดองคความรู ประสบการณ และเทคนิคที่คนพบ เพื่อเปนแนว

ทางการดําเนินงานแกผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับการบริหารจัดการราชการ ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมน้ีจะ

เปนประโยชนตอผูแสวงหาแนวทางพัฒนางานที่เก่ียวของไมมากก็นอย  
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บทที่ 1 บทนํา 
 

ความเปนมา  

            ในป พ.ศ. 2555 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป สํานักงานวิเทศสัมพันธ ได รับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชาใหดําเนินการจัดเก็บเอกสารของสํานักงานใหเปนระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ตามนโยบายของผูบริหารมหาวิทยาลัยในการจัดเก็บเอกสาร เพื่อนําพื้นที่มาใชประโยชน
ใหไดมากที่สุด ปองกันการสูญหายของเอกสาร สามารถสืบคนเอกสารได และในป พ.ศ. 2557 สํานักวิทย

บริการ หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดแจง
สํานักงานวิเทศสัมพันธ ใหติดตอรับเอกสารราชการในชวง
อายุหนังสือราชการ พ.ศ. 2539-2546 ที่เก็บอยูที่หอ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพื่อรอการทําลาย
คืน และใหสํานักงานวิเทศสัมพันธ บริหารจัดการเอกสาร
และดําเนินการจัดสงเอกสารขอทําลายไปที่หอจดหมาย
เหตุแหงชาติ จังหวัดอุบลราชธาน ี 

 ที่ประชุมสํานักงานวิเทศสัมพันธ คร้ังที่ 5/2558 เมื่อ
วันท่ี 6 พฤศจิกายน 2558 พิจารณาเห็นขอจํากัดของพื้นที่ ท่ีไมสามารถรองรับเอกสารเหลานั้นได จึงได
มอบหมายให นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ เสนอราง
แนวทางและแผนการบริหารจัดการเอกสารราชการ โดยภายหลังไดรับความเห็นชอบกาํหนดใหแนวทางและ
แผนการบริหารจัดการเอกสารราชการ เขาไปบรรจุในแผนการปฏิบัติงานประจําปของสํานักงาน จากการ
ดําเนินงานตามแผนการบริหารจัดการเอกสารราชการ สงผลใหมีพื้นที่ใชสอยในสํานักงานเพิ่มมากข้ึน เอกสาร
ราชการถูกจัดเก็บอยางเปนระเบียบ สามารถสืบคนเอกสารไดอยางสะดวก รวดเรว็  

 ผูเขียนจึงขอเสนอผลงานที่ไดดําเนินการจัดทําลายเอกสาร โดยแสดงเปนขอมูลสถิติการทําลาย
เอกสารราชการของสํานักงานวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบด ีดังตารางตอไปนี ้

ตารางที่ 1 สถิติการทําลายเอกสารราชการ ของ สํานักงานวิเทศสัมพันธ สาํนักงานอธิการบด ี

ขอทําลายเอกสาร
ประจาํปปฏิทิน 

เอกสารที่ขอทําลาย 
(เรื่อง) 

เอกสารที่หอจดหมาย
เหตุขอสงวน (เร่ือง) 

ปรมิาณเอกสารที่
ทําลาย (เรื่อง) 

พ.ศ. 2555 4,384 369 4,015 
พ.ศ. 2557 3,891 169 3,722 
พ.ศ. 2559 1,638 53 1,585 
พ.ศ. 2561 966 - 966 
รวมทั้งสิ้น 10,879 591 10,288 
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จากตารางขางตนสามารถอธิบายเปนแผนภูมิกราฟแทงได ดังนี้ 

 
ขอมูลจากตารางที่ 1 และแผนภูมิกราฟแทง แสดงใหเห็นวา ในระหวางปปฏิทิน พ.ศ. 2555-2561 

ปริมาณเอกสารราชการที่ตองจัดเก็บไวภายในสํานักงานลดลงอยางตอเนื่องทุกป ถือเปนประโยชนท่ีเกิดขึ้นจาก

การนําวิธีการทําลายเอกสารราชการราชการมาบริหารจัดการภายในสํานักงาน เนื่องจากทําใหสํานักงานมีพื้นท่ี

ใชสอยที่สามารถนํามาใชประโยชนเพื่อดําเนินกิจกรรมตามพันธกิจของสํานักงาน สืบคนแหลงท่ีเก็บเอกสาร

ราชการไดอยางเปนระบบ สามารถจัดเก็บใหเปนระเบียบหมวดหมูในแตละปปฏิทิน ไมเกิดการสูญหาย ถูกตอง

ตามระเบียบสารบรรณ และเพิ่มประสิทธิภาพความชํานาญงานดานเอกสารใหผูปฏิบัติงานดานเอกสารอยางย่ิง 

 การดําเนินการตามแผนการทําลายเอกสารราชการอยางตอเนื่อง ท่ีสงเสริมงาน 5ส ทําใหสํานักงาน

วิเทศสัมพันธมีพื้นที่ใชสอยเพิ่มข้ึนอยางมาก สะอาด สะดวก ทั้งยังเปนสวนสําคัญที่ทําใหการดําเนินการ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะที่รวบรวมจากผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาและบุคลากรตอการ

ใหบริการของสํานักงานเปนไปอยางราบรื่น ในประเด็นที่เสนอใหมีสถานที่ตอนรับผูมาติดตออยูภายใน

สํานักงาน โดยผูเขียนมีรายละเอียดแผนและรูปภาพประกอบดังตอไปนี้   
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แผนการจัดเก็บปรับปรุงหองสํานักงานวิเทศสัมพันธ 

 

ภาพสรุปผลการดําเนินกิจกรรม 5ส ของสํานักงานวิเทศสัมพันธ  

 

  



๔ 
 

ภาพสรุปผลการดําเนินกิจกรรม 5ส ของสํานักงานวิเทศสัมพันธ รอบที่ 1 

 

วัตถุประสงคในการจัดทําลายเอกสารราชการของสํานักงาน 

1. วางระบบการจัดเก็บเอกสารใหเกิดประโยชนและประสิทธิภาพสูงสุดตอสํานักงาน โดยใหผูปฏิบัติงาน

ดานเอกสารปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อยาง

เครงครัด 

2. แกไขปญหาการจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการที่รอทําลาย 

3. ปองกันการสูญหายของเอกสาราชการ   

4. เพิ่มพ้ืนท่ีใชสอยในสํานักงาน 

ประโยชนที่จะไดรับหลังจากการทําลายเอกสารราชการ   

1. หนวยงานมีพื้นที่ใชสอยเพิ่มขึ้น   

2. มีการจัดเก็บเอกสารเปนระบบ สามารถสืบคนได  คนหางายรวดเร็ว ประหยัดเวลา  

3. ไมมีคาใชจายในการจัดซื้อวัดสุเพื่อจัดเก็บเอกสาร 

 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานดานการทําลายเอกสารราชการเลมนี้ครอบคลุมตั้งแตการสํารวจ การทําบัญชี

ทําลายเอกสาร การแตงตั้งคณะกรรมการ การขออนุมัติทําลายหนังสอื การทําลาย และรายงานผลการทําลาย

หนังสือราชการไปยังหัวหนาสวนราชการ เพื่อชวยใหสามารถไปใชเปนแนวทางในการดําเนินงานไดอยาง

ถูกตองเหมาะสมตอไป โดยมีขอบเขตความหมายและระเบียบที่ยึดถือปฏิบัติ 
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ระเบียบฯ  หมายถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ทําลายไดตามระเบียบ 

ขอ 66-70 หมายถึง ในสวนราชการทําลายเอกสารตามข้ันตอนที่กําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนท่ี 3 เริ่มตั้งแต ขอ 66-70 
. 

การทําลายเอกสาร หมายถึง การทําลายเอกสารที่ผานการพิจารณาของหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร 

แลวหนวยงานสามารถทําลายไดโดยการเผาหรือขาย  
 

หนังสือ หมายถึง เอกสารราชการ หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือเอกสารอื่น ๆ เชน 

ภาพถายฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตร แผนที่ แผนผัง สิ่งพิมพระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
 

ระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส หมายถึง การประยุกตใชทางอิเล็กทรอนิกส ไฟฟาคลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืน

ใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุคใชวิธีการแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่

เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีการตาง ๆ  
 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาทําลายหนังสือเอกสารราชการ 
 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ  หมายถึง หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดอุบลราชธานี  
 

หอจดหมายเหตุฝายหอสมุด หมายถึง หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ผูดูแลงานดานเอกสาร  

1. ตรวจสอบ ควบคมุ ติดตามวิเคราะหเอกสาร คัดแยก และดําเนินการลงทะเบียนหนังสือรับ 
2. ตรวจสอบ ควบคมุ ติดตาม วิเคราะหเอกสาร คัดแยก และดําเนินการลงทะเบียนหนังสือสง 

ตรวจสอบ ควบคมุ สอบถามขอมูลเพิ่มเติม ติดตาม วิเคราะหเอกสาร คดัแยก และดําเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือสง  

3. ดําเนินจัดทําแบบฟอรมทะเบียนคมุแฟมเอกสารสาํนักงาน ลงบันทึกขอมูลในทะเบียนคุม แฟม

สํานักงาน จัดเก็บ ดูแล รักษาไมใหสูญหาย และคนหาเอกสารในสาํนักงาน  

4. ดําเนินการจัดทาํลายเอกสารประจําปสาํนักงาน รวบรวม คัดแยก เพื่อดําเนินการจัดทําลาย เอกสาร

และจัดทําเปน ขอมูลการทําลายเอกสารในแตละปปฏิทินรายงานผลการทาํลายเอกสาร  

  



๖ 
 

บทที่ 2 กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วของกับการทําลายเอกสารของทางราชการ 
 

ผูเขียน มีเจตนาใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานธุรการตระหนักถึงความสําคัญ ดานการจัดเก็บ การ
ทําลายเอกสารราชการ เน่ืองจากการเปนเจาหนาที่ของรฐั ตองปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย ระเบียบทางราชการ 
ซึ่งกฎหมายที่ผูปฏิบัติงานดานเอกสารควรทราบและตระหนัก และระเบียบท่ีควรทราบและยึดถือปฏิบัติ คือ  

1. *ประมวลกฎหมายอาญา หมวดความผิดตอเจาพนักงาน มาตรา 142 บัญญัติวา “ผูใดทําให
เสียหาย ทําลาย ซอนเรน เอาไปเสีย หรือทําใหสูญหาย หรือไรประโยชนซึ่งทรัพยสินหรือเอกสารใด ๆ อันเจา
พนักงานไดยึดรักษาไว หรือสั่งใหสงเพื่อเปนพยานหลักฐาน หรือเพื่อบังคับการเปนไปตามกฎหมาย ไมวาเจา
พนักงานจะรักษาทรัพยหรือเอกสารนั้นไวเอง หรือสั่งใหผูนั้นหรือผูอ่ืนสงหรือรักษาไวก็ตาม ตองระวางโทษ
จําคุกไมเกินสามป หรือปรับไมเกินหกพันบาท หรือทั้งจําท้ังปรับ”  

2. ระเบียบที่ตองยึดถือและปฏิบัติ คือ *ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 สวนที่ 3 เริ่มตั้งแต ขอ 66 - 70 (หนาที่ 24 - 26) เปน

ระเบียบท่ีใชบังคับแกสวนราชการ ดานการบริหารงานเอกสาร ไดแก การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม การทําลาย  

* สามารถดาวโหลดไดที่  http://www.ubu.ac.th/web/inter 

  



๗ 
 

บทที่ 3 ขั้นตอนการทําลายหนังสือเอกสารราชการ 
 

ผูเขียนจะขอแสดงถึงข้ันตอนการทําลายเอกสารเปนลําดับข้ันตอน ตามแนวปฏิบัติท่ีไดดําเนินการจัด
ทําลายเอกสารในสํานักงานวิเทศสัมพันธ โดยละเอียด ซึ่งไดแทรกตัวอยางเอกสารและรูปภาพประกอบ เพื่อให
ผูปฏิบัติงานดานเอกสารเกิดความเขาใจและประโยชนสูงสุด และสามารถนําไปใชประโยชนไดสูงสุด ดังนี้  

 

1)  ศกึษาหาขอมูลเกี่ยวกับการทําลายหนังสือราชการ เริ่มจากการทราบอายุการเก็บหนังสือ  

 

.   
 

  

เอกสารหนังสือราชการดังตอไปน้ี ท่ีทําลายไมได เอกสารหนังสือราชการ ที่ทําลายได 

1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ 

1. หนังสือราชการที่หมดความจําเปนในการใชงาน และ
เก็บไวจนครบอายุการเก็บตามท่ีระเบียบสารบรรณ
กําหนดแลวใหดําเนินการทําลายเอกสารภายในภายใน 
60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินประจําป 

๒.   หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของ
ศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสอือื่นใด
ที่มีกฎหมายหรอืระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปน
พิเศษแลว การเก็บไวใหเปนไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนวาดวยการน้ัน  

2. หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ 
และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจําเมื่อดําเนินการแลว
เสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

๓.   หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา 
และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไว
เปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติ
ตลอดไป หรือ ตามที่หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร กําหนด  

3. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มี
ตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป  

๔.   หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา 
และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไว
เปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติ
ตลอดไป หรือ ตามที่หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร กําหนด  

4. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน 
หรือ การกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหง
การกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ
ในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการ
รับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่
หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทาง
การเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ
นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดงักลาว
แลว เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลว
ไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 
ป  หนังสือเ ก่ียวกับการเงิน ซึ่ ง เ ห็นวา ไมมี ความ
จําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแตกรณี ให
ทําความทําขอตกลงกับกระทรวงการคลัง  



๘ 
 

2) สํารวจเอกสาร เม่ือครบอายุการเก็บ และจัดทํารายงานผลการสํารวจ 

2.1 สํารวจเอกสารเมื่อครบอายุ ตามคูมือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี(ดาว

โหลดไดที ่http://www.ubu.ac.th/web/inter) 

 

 
ตัวอยางหนาปกคูมือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ป 2550 

 

 

 

 

2.2 คัดแยกเอกสาร เพื่อเตรียมจัดทําหนังสือขอทําลายเอกสาร  

  
ภาพเอกสารของสาํนักงานกอนการคัดแยก ภาพเอกสารของสํานักงานหลังการคัดแยกและเตรียมจัดทําบัญชี

หนังสือขอทําลาย 
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2.3 จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอรายงานผลการสาํรวจ เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาสั่งการใหดําเนินการ
ทําลายหนังสอืราชการ ตามตัวอยางดงัตอไปนี้  

 

ตัวอยางบันทกึขอความรายงานผลการสํารวจหนังสือครบกําหนด 
 

                     บันทึกขอความ 
สวนราชการ     (ชื่อหนวยงาน)              โทร.         
ที่ ศธ                  /พิเศษ  วันที่              
เร่ือง รายงานผลการสํารวจหนังสือครบกําหนดทําลายเอกสารของ (ชื่อหนวยงาน)     

 

เรียน    หัวหนาสํานักงาน (ชื่อหนวยงาน)  
 

   (ขอความ)  ตามทีไ่ดรบัมอบหมายใหดาํเนินการจัดทําลายเอกสาราชการของสํานักงาน..................... 
ประจําป.................. น้ัน  
 

  ในการนี้ ไดดําเนินการตรวจสอบสํารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาประจําป ............ และได 
ดําเนินการคดัแยกเอกสารเสรจ็เรียบรอยแลว จึงใครขอรายงานผลการดําเนินงาน ดังน้ี  
  1. เอกสารครบอายุเก็บรักษาควรทําลาย  จํานวน   3,500  เรื่อง 

  2. เอกสารขอขยายการเก็บรักษา (การเงิน) จํานวน      24  เร่ือง  
   รวมเอกสารราชการทั้งสิ้น   จํานวน 3,524  เรื่อง 
 

   จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
 
 
 
 

     .............................................................(ลายมอืชือ่) 
     .............................................................(ชือ่-นามสกุล) 
     .............................................................(ตําแหนง) 
 
 
 
 
สามารถดาวโหลดแบบฟอรมรายงานผลการสํารวจหนังสือครบกําหนดทําลายไดท่ี http://www.ubu.ac.th/web/inter 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

3)  ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ และขออนุมัติออกคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนงัสือราชการ โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้  

     ผูปฏิบัติงานดานเอกสารเสนอรายชื่อบุคลากรในสํานักงานเพื่อรวมเปนคณะกรรมการทําลายเอกสาร โดย

ควรใหมีหัวหนาสํานักงานรวมอยูดวย จากนั้น ใหแจงบุคลากรท่ีไดรับการเสนอชื่อทราบและพิจารณาตอบรับเปนคณะ

กรรมการฯ และจัดทําแผนการทําลายเอกสารรวมกับผูปฏิบัติงานดานเอกสารของหนวยงาน และขออนุมัติคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการเสนออธิการบดีพิจารณา โดยดําเนินการดังน้ี   

1. จัดทําบันทึกขอความ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ มี 2 กรณี ที่เคยได

ดําเนินการ จึงขอยกตัวอยางและรายละเอียดเพิ่มเติม ทั้ง 2 กรณี พรอมตัวอยางบันทึกขอความที่จัดพิมพเสนอ

อธิการบดีพิจารณาลงนาม ดังนี้  

1.1 กรณีที่  1 บันทึกขอความ ขออนุมัติแตงตั้ งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการที่

คณะกรรมการเปนกรรมการชุดใหม ยังไมเคยไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการทําลายเอกสาร

ของหนวยงาน และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ  
 

ตัวอยางบันทึกขอความขออนมัุติแตงต้ังคณะกรรมการทาํลายเอกสารของทางราชการชุดใหม 
 

 

                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ     (ชื่อหนวยงาน)              โทร.         
ที่ ศธ                  /  วันที่               
เรื่อง ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ 
 

เรียน อธิการบดี 
   

ตามท่ี..........(ชื่อหนวยงาน)......... จะดําเนินการทําลายเอกสารหนังสือราชการ ประจําป 
........................ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ สวนที่ ๓ การทําลายขอ ๖๖ 

 

  ..........(ชื่อหนวยงาน)......... จึงใครขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ 
..........(ชื่อหนวยงาน)......... โดยมีรายชื่อดังตอไปนี้ 

๑. ................................   ประธานกรรมการ 
๒. ................................  กรรมการ 
๓. .................................            กรรมการและเลขานุการ      

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งที่แนบมาพรอมนี้ 
   
       .............................................................(ลายมอืชื่อ) 
     .............................................................(ชือ่-นามสกุล) 
     .............................................................(ตําแหนง) 

 
ดาวโหลดแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร กรณีขอแตงต้ังกรรมการใหมไดที่ http://www.ubu.ac.th/web/inter  



๑๑ 
 

ตัวอยางคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารของทางราชการชุดใหม 
 

คําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  ที ่ ....../...............  

เรื่อง   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๘ มาตรา ๒๑ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ. ๒๕๓๓ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๗ จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายเอกสารราชการของ ..........(ชื่อหนวยงาน)......... มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ดังรายชื่อ
ท่ีเสนอตอไปนี้คือ 

๑. ...................................  ประธานกรรมการ 
๒. ....................................  กรรมการ 
๓. ....................................           กรรมการและเลขานุการ 

  ใหผูมีรายชื่อไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

     สั่ง   ณ  วันที่ ................... เดือน................พ.ศ. .............. 
 
 
 
                                                           (ลงชื่อ).................................................... 
                     (พิมพชื่อเต็ม) 

             อธิการบดีหรือผูไดรับมอบหมาย 
 
 

ดาวโหลดแบบฟอรมบันทึกขอความ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการทาํลายเอกสาร คําสั่งแตงต้ังกรรมการทําลายเอกสาร ไดที่ 
http://www.ubu.ac.th/web/inter 

  



๑๒ 
 

1.2 กรณีที่ 2 บันทึกขอความ ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายชื่อคณะกรรมการทําลายเอกสาร 

และขอยกเลิกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการเดิม  

 
ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายชื่อแตงต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสารของทางราชการ 

 
 

                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ     (ชื่อหนวยงาน)              โทร.         
ที่ ศธ                  /  วันที่               
เรื่อง ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายชื่อคณะกรรมการและขอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ 
 

เรียน อธิการบดี 
   

ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ท่ี ................................. ลงวันที่ ..................................  
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ ..............(หนวยงาน)......................... ท้ังนี้ ไดมีการ
เปลี่ยนแปลงตําแหนง ... . . .. .. . . . .(ชื่อกรรมการ) . .. .. . . . .. .. .  จากเดิม . .. . .. . . . .. . . . .. .. . . . .. . . ... .. . . . .. .. .  เปน 
..........................................  
   เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ สวนที่ ๓ การทําลายขอ ๖๖ .............(หนวยงาน)............... จึงใครขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ .............(หนวยงาน)............... โดยมีรายชื่อดังตอไปนี้ 

1.................................   ประธานกรรมการ 
2.................................  กรรมการ 
3..................................            กรรมการและเลขานุการ      

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งที่แนบมาพรอมนี้ 
   
 
 
      (ลงชื่อ)      .................................................   
                           
                                                                     (พิมพชื่อเต็ม) 
        ตําแหนง..................................... 
 
 
ดาวโหลดแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร กรณขีอเปลี่ยนแปลงคําสั่งแตงตั้งกรรมการ ไดที่ http://www.ubu.ac.th/web/inter 



๑๓ 
 

ตัวอยาง คําสั่งยกเลิกและขอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารของทางราชการ 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 ที่  ................../..................  
เรื่อง   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการ 

 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๘ มาตรา ๒๑ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 
๒๕๓๓ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๗ จึงแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสารราชการของ .............(หนวยงาน)............... มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ดังรายชื่อที่เสนอตอไปนี้ คือ 

1........................................  ประธานกรรมการ 
2.......................................  กรรมการ 
3........................................           กรรมการและเลขานุการ 

  ใหผูมีรายชื่อไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 
  อนึ่ง ใหยกเลกิคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ ................................... ลงวันที่ .......................................   
และใหใชคาํสั่งนี้แทน 
   
  ท้ังนี ้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
      สั่ง   ณ  วันที่........... เดือน.............  พ.ศ. ........................ 
 
 
                                                            (ลงชื่อ)................................................... 
                       (พิมพชื่อเตม็) 

      อธิการบดหีรือผูไดรับมอบหมาย 
 

ดาวโหลดแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร กรณีขอเปลี่ยนแปลงคําสั่งแตงตั้งกรรมการไดที่ http://www.ubu.ac.th/web/inter 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๔ 
 

4) ดําเนินการจัดทําแผนการทําลายเอกสารของทางราชการ ลงในปฏิทินประจําปของหนวยงาน   

ถึงขั้นตอนที่ 3 ใหผูปฏิบัติงานดานเอกสารของหนวยงานดําเนินการนัดหมายคณะกรรมการที่ไดรับ

การแตงตั้ง รวมกําหนดแผนการปฏิบัติงานการทําลายเอกสารของหนวยงานลงในปฏิทินการปฏิบัติงาน

ประจําปของหนวยงาน เพื่อชวยใหผูปฏิบัติงานดานเอกสารและคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง สามารถ

ควบคุม ตรวจสอบ และติดตามผลการดําเนินงานได  และคณะกรรมการฯ สามารถกําหนดวันตรวจทําลาย

เอกสาร วันรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ ชวยลดปญหาการตรวจเอกสารลาชา เพิ่ม

ประสิทธิภาพใหผูปฏิบัติงานดานเอกสาร และทําใหสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีระบุในแผนประจําป

ของหนวยงานได  

ตัวอยาง แผนปฏิทินการดําเนินการทําลายเอกสารราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

สวนงานดานสารบรรณ การทําลายเอกสารราชการ  



๑๕ 
 

5) บันทึกรายละเอียดขอมูลลงในบญัชีหนังสือขอทาํลายเอกสารราชการ  

บันทึกขอมูลของหนังสือราชการที่ครบอายุทําลายลงในบัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบที่ 25 ทาย

ระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ตามตัวอยางแบบฟอรมตอไปนี้  

ตัวอยาง แบบฟอรมบัญชีหนังสอืขอทําลาย 

 
สามารถดาวโหลดแบบฟอรมไดที่ http://www.ubu.ac.th/web/inter 

 

 

 

 

 

 

  



๑๖ 
 

ตัวอยาง การบันทึกขอมูลหนังสือลงในบัญชีขอทําลาย 

  

โดยมีวิธีกรอกรายละเอียดดังน้ี  

1. ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ใหกรอก ตัวเลข ป พ.ศ. ..... ที่จัดทําบัญชี  

2. กระทรวง กรม กอง  ใหกรอก กระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ชื่อหนวยงาน  

3. วัน เดือน ป   ใหกรอก วันเดือนปที่จัดทําบัญช ี 

4. ลาํดับที่    ใหกรอก เลขลําดับเรื่องของหนังสือ เชน ลําดับท่ี 1 2 3 ตามลาํดับ  

5. รหสัแฟม    ใหกรอก หมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ ถาไมมีใหขีด (-) 

6. ที่     ใหกรอก เลขที่หนังสือของแตละฉบับ ถาไมมีใหขีด (-)  

7. ลงวันที่    ใหกรอก วัน เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ ถาไมมวีันที่ ใหลง เดือน ป  

8. เลขทะเบียนรับ   ใหกรอก เลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ ถาไมมีใหขีด (-) 

9. เร่ือง    ใหกรอก เร่ืองของหนังสือแตละฉบับ หรือลงชื่อแฟมในกรณีเร่ืองเหมือนกัน 

จัดเก็บเปนแฟม 

10. พิจารณา    ใหกรอก ผลการพิจารณาของคณะกรรมการทาํลายหนังสือ  

11. หมายเหตุ   ใหกรอก ขอมูลอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการพิจารณา (ถามี)

1 
2 3 

4 5 10 11 6 7 8 9 



๑๗ 
 

ตัวอยาง บันทึกขอความที่ครบอายุการเก็บรักษา และนํามาบันทึกรายละเอียดขอมูลลงในบัญชีขอทําลาย

เอกสารราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

              

1. ในตารางทะเบียนบัญชีขอทําลายเอกสารลาํดับที่ 6 ตรงที่ ศธ... ของเอกสารใหลงเลขที่หนังสือของแตละ

ฉบับ ดังตวัอยาง คือ “ศธ 0529.2/ว 609” ถาไมมีใหขีด (-)  

2. ในตารางทะเบียนบัญชีขอทําลายเอกสารลาํดับที่ 7 ใหลงลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือแตละ

ฉบับ ถาไมมีวันท่ี ใหลง เดือน ป ดังตัวอยาง คือ “14 สิงหาคม 2561” ถาไมมีใหขีด (-)  

3. ในตารางทะเบียนบัญชีขอทําลายเอกสารลาํดับที่ 8 ใหลงเลขทะเบียนของหนวยงาน ดังตัวอยาง คือ 

“1214/15082561” ถาไมมีใหขีด (-) 

4. ในตารางทะเบียนบัญชีขอทําลายเอกสารลาํดับที่ 9  ใหบันทึกชื่อเรื่อง ของหนังสือแตละฉบับ ดังตัวอยาง 

คือ “การแจงเวียนเอกสารในระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส”  

 

 

1 
4 

3 

2 



๑๘ 
 

ตัวอยาง บัญชีขอทําลายเอกสารราชการที่ลงบันทึกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว 

 

  

แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย

(ตามระเบียบขอ 66) บัญชีหนังสือขอทําลาย     ประจําป 2560

กระทรวง/ทบวง กระทรวงศึกษาธิการ วันท่ี 3 ตุลาคม 2560

กรม มหาวิทยาลยัอบุลราชธานี

กอง สํานักงานวิเทศสัมพันธ    สํานักงานอธิการบดี

ลําดับ รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ

คําส่ัง 

1.1 คําส่ัง/ประกาศ

1 1 ท 2101.1/ว 4594 23-ส.ค.-39 1302/260839 ขอสงสําเนาคําส่ัง ม.อบ. ที่ 593/39 เร่ือง แตงต้ังผูชวย

อธิการบดีฝายวิชาการ

√

2 2 ทม 2101.1.6/ว 145 22-มี.ค.-39 520/250339 แกไขคําส่ัง ม.อุบลฯ ที่ 165/2539 เร่ือง แกไขคําส่ัง

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ 165/2539

√

3 3 ทม 2101.1/ว 1585 20-มี.ค.-39 506/210339 ขอสงสําเนาคําส่ังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ 180/2539 

เร่ือง แตงต้ังผูรักษาราชการในตําแหนงหัวหนาภาคงาน

สอนวิชาภาษาสถาบันภาษาวัฒนธรรม

√

4 4 ทม 2101.1/ว 1483 15-มี.ค.-39 483/180339 ขอสงสําเนาคําส่ังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ 29/2539 

เร่ือง รับสมัครบุคคลเพือ่รับทุนตามโครงการสงเสริมผูมี

ความสามารถพเิศษ เปนอาจารยในสถาบันอุดมศกึษาของ

รัฐ ประจําป 2539 คร้ังที่ 2 สาขาสังคมศาสตร /

มนุษยศาสตร

√



๑๙ 
 

6) รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการทําลายเอกสารราชการใหอธิการบดีพิจารณา  

 เมื่อบันทึกขอมูลลงบัญชีขอทําลายเอกสารเสรจ็เรียบรอยแลว และคณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบ

แลว ใหรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ใหอธิการบดีพิจารณา ใหผูปฏิบัติงานดานเอกสารที่ไดรับ

การแตงตั้งเปนเลขานุการและคณะกรรมการ ดําเนินการ ดังน้ี  

1. จัดบันทึกขอความรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการทาํลายเอกสาร  

2. แนบบัญชีขอทําลายเอกสารราชการที่คณะกรรมการไดดําเนินบันทึกขอมูลเสรจ็เรียบรอยแลว

เสนออธิการบดีพิจารณา  

3. แนบหนังสือสงออกภายนอกถึงหัวหนาหอจดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี ให

อธิการบดีพิจารณาลงนาม  การเสนอพิจารณาจะพบวามีอยู 2 กรณี  

3.1 ถาอธิการบดี เห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหเก็บหนังสือไวจนถึงเวลาการทาํลายงวด

ตอไป 

3.2 ถาอธิการบดี เห็นวาเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุ

แหงชาติกรมศลิปากร พิจารณา ดังตัวอยางตอไปนี้  

ตัวอยางเอกสาร ตามขั้นตอนที่ 1 บันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการทําลาย
เอกสาร 

 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .................(หนวยงาน).................... สังกัด..........................   โทร. ....................... 
ท่ี   ศธ ..................../................     วันท่ี ................................................. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการทําลายเอกสาร      
เรียน อธิการบดี 
   

ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ ............................. ลงวันที่  ........................... เรื่อง  
แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ ..............(หนวยงาน)............... นั้น 
 
  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดสํารวจเอกสารที่ครบกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ สวนที่ ๓ ทําลายขอ ๖๖ ปรากฏมีเอกสารที่สามารถทําลายได 
ตามบัญชีหนังสือขอทําลายเอกสารที่แนบ ซึ่งจะไดขออนุญาตการทําลายเอกสารถึงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิม
พระเกียรติฯ จังหวัดอุบลราชธานีตอไป 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามเอกสารหนังสือขออนุญาตทําลาย 
หนังสือราชการ ถึงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรตฯิ ที่แนบมาพรอมนี้ 
   
             (ลงชื่อ)....................................................                  
               ตําแหนง................................................. 
ดาวโหลดแบบฟอรมไดท่ี http://www.ubu.ac.th/web/inter 



๒๐ 
 

ตัวอยางเอกสาร ตามขั้นตอนที่ 1 บันทึกขอความรายงานผลการพจิารณาของคณะกรรมการทําลาย

เอกสารถึงอธิการบดี 
 
 
 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .................(หนวยงาน).................... สังกัด..........................   โทร. ....................... 
ท่ี   ศธ ..................../................     วันท่ี ................................................. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการทําลายเอกสาร      
เรียน อธิการบดี 

   
  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี ท่ี ............................. ลงวันท่ี .............................. 
เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ .............(หนวยงาน)........................... นั้น 
 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดสํารวจเอกสารท่ีครบกําหนดอายุการเก็บเอกสาร ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ สวนที่ ๓ ทําลายขอ ๖๖ ปรากฏมีเอกสารท่ี
สามารถทําลายไดตามบัญชีหนังสือขอทําลายเอกสารท่ีแนบ หากทานเห็นชอบจักไดเสนอเรื่องขออนุญาต
ทําลายเอกสารถึงหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดอุบลราชธานี ตอไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 
                     ประธานกรรมการ 
               
 
                กรรมการ 

 
 

                                              กรรมการและเลขานกุาร 
 
ดาวโหลดแบบฟอรมไดท่ี http://www.ubu.ac.th/web/inter 

 

 

 

 

  



๒๑ 
 

ตัวอยางเอกสาร ตามขั้นตอนที่ 2 แบบบัญชีหนังสือขอทําลายเอกสารราชการ เสนออธิการบดีพิจารณา 

 
 

  

แบบบญัชีหนังสือขอทําลาย

(ตามระเบยีบขอ 66) บญัชีหนังสือขอทําลาย     ประจําป 2560

กระทรวง/ทบวง กระทรวงศึกษาธิการ วันท่ี 3 ตลุาคม 2560

กรม มหาวิทยาลัยอบุลราชธานี

กอง สํานักงานวิเทศสัมพันธ    สํานักงานอธิการบดี

ลําดับ รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบยีนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ

คําส่ัง 

1.1 คําส่ัง/ประกาศ

1 1 ท 2101.1/ว 4594 23-ส.ค.-39 1302/260839 ขอสงสําเนาคําส่ัง ม.อบ. ท่ี 593/39 เร่ือง แตงต้ังผูชวย

อธิการบดีฝายวิชาการ

√

2 2 ทม 2101.1.6/ว 145 22-ม.ีค.-39 520/250339 แกไขคําส่ัง ม.อุบลฯ ท่ี 165/2539 เร่ือง แกไขคําส่ัง

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ 165/2539

√

3 3 ทม 2101.1/ว 1585 20-ม.ีค.-39 506/210339 ขอสงสําเนาคําส่ังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ท่ี 180/2539 

เร่ือง แตงต้ังผูรักษาราชการในตําแหนงหัวหนาภาคงาน

สอนวิชาภาษาสถาบันภาษาวัฒนธรรม

√

4 4 ทม 2101.1/ว 1483 15-ม.ีค.-39 483/180339 ขอสงสําเนาคําส่ังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ท่ี 29/2539 

เร่ือง รับสมัครบุคคลเพือ่รับทุนตามโครงการสงเสริมผูมี

ความสามารถพเิศษ เปนอาจารยในสถาบันอุดมศกึษาของ

รัฐ ประจําป 2539 คร้ังที่ 2 สาขาสังคมศาสตร /

มนุษยศาสตร

√

√



๒๒ 
 

ตัวอยางเอกสาร ตามข้ันตอนที่ 3 หนงัสือสงออกภายนอก ถึงหัวหนาหอจดหมายเหตแุหงชาติเฉลิมพระ

เกียรติฯ อุบลราชธานี เพื่อขอทําลายหนังสือราชการ 

 

 

 
ที่ ศธ ๐๕๒๙/           มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
            อําเภอวารินชําราบ 
            จังหวัดอุบลราชธาน ี
               
           วันที่ ..................................   
     

เรื่อง   ขออนุญาตทําลายหนังสือราชการ 
 

เรียน   หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. สําเนาคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการฯ      จาํนวน ๑ ชุด 
  ๒. บัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่ขอทําลาย        จํานวน ๑  ชุด 
   
  ดวย............(หนวยงาน).............. มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีความประสงคขอทําลาย
หนังสือราชการที่อายุครบการเก็บรักษาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
สวนที่ ๓ การทําลาย ขอ ๖๖ ดังนั้น จึงใครขออนุญาตทําลายหนังสือราชการ ทั้งสิ้นจํานวน ......................... 
รายการ รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดาํเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 
    
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 

       (พิมพชื่อเต็ม) 
      ตาํแหนง................................................... 

 
ชื่อหนวยงาน 
โทรศพัท ..............................  โทรสาร ................................ 
 
ดาวโหลดแบบฟอรมไดที่ http://www.ubu.ac.th/web/inter 

 

  



๒๓ 
 

7) สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ  

 7.1 เมื่ออธิการบดีพิจารณาแลว ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายให หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร พิจารณา โดยใหทําสําเนา 1 ชุด เก็บไวที่สํานักงาน 

 
ในการจัดสงเอกสารบัญชีหนังสือขอทําลายเอกสาร แบบทาย 25 ไปยังหอจดหมายเหตุเฉลิมพระ

เกียรติฯ จังหวัดอุบลราชธานีนั้น สามารถจัดสงเอกสารได 3 ชองทางดังนี้  

ชองทางที่ 1 ฝากกองกลาง สํานักงานอธิการบดี จัดสงไปยังหอจดหมายเหตุฯ จังหวัดอุบลราชธานี  

ชองทางที่ 2 จัดสงทางไปรษณยี ที่อยู 74 หมู 10 ซอยสีหพนม ถนนเลี่ยงเมือง ตําบลแจระแม จังหวัด

อุบลราชธานี 34000 โทรศัพท 045 285 522 

ชองทางที่ 3  ผูเขียนเสนอวา ควรจัดสงเอกสารดวยตนเองเนื่องจากปองกันเอกสารของสวนราชการสญูหาย 

แตหากหนวยงานใดประสงคจะจัดสงเอกสารทางไปรษณยี ก็ทําได แตขอใหประสานหอ

จดหมายเหตุฯ เพื่อติดตามการรับพัสดุอีกครั้ง  

แผนที่เดินทางไป หอจดหมายเหตุฯ จังหวัดอุบลราชธานี  

 

 

 

  



๒๔ 
 

แนวทางดําเนินการหลังจากไดรับหนังสือแจงตอบกลับจาก หอจดหมายเหตุแหงชาติ จังหวัดอุบลราชธานี 

1. หาก หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบจักแจงใหสวนราชการดําเนินการทําลาย

เอกสารราชการได ภายในกําหนด 60 วัน ตั้งแตวันที่หนวยงานดําเนินการจัดสงเอกสารให อยางไรก็

ตามหากหอจดหมายเหตุฯ ไมแจงใหทราบผลพิจารณา ภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันที่สวน

ราชการนั้นไดสงเรื่องให หอจดหมายเหตุฯ ใหถือวาหอจดหมายเหตุฯ ไดใหความเห็นชอบแลว และให

สวนราชการทําลายหนังสือได โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้   

1.1 รับเรื่องจากหนังสือจากหอจดหมายเหตุฯ ซึ่งแจงขอสงวนเอกสาร หรือแจงใหทําลายเอกสารได 

เสนอผูบังคบับัญชาและแจงคณะกรรมการทําลายเอกสารทราบ  

1.2 กรณีมีเอกสารขอสงวนไวเพื่อจัดสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ จังหวัดอุบลราชธานี ให

ผูปฏิบัติงานดานธุรการหรือเลขานุการคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้ง ดําเนินการตรวจสอบ

และรวบรวมเอกสารที่ขอสงวนไว เพื่อดําเนินการจัดสงเอกสารที่ขอสงวนใหหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ จังหวัดอุบลราชธานี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 
 

ตัวอยางหนังสือจากหอจดหมายเหตุแหงชาติแจงขอสงวนเอกสารราชการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 

ตัวอยางหนังสือจากหอจดหมายเหตุแหงชาติแจงขอสงวนเอกสารราชการ 

 
 

 

 

 

  



๒๗ 
 

ตัวอยางหนังสือจากหอจดหมายเหตุแหงชาติแจงขอสงวนเอกสารราชการ 

 
 

 

 

 



๒๘ 
 

1.3 ถาหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไวอยาง

ใดหรือใหเก็บไวตลอดไป แจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไข

ตามท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงหากหนังสือใดหอจดหมายเหตุแหงชาติกรม

ศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่หอจดหมายเหตุ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

1.4 ใหคณะกรรมการทําลายเอกสารดําเนินการทําลายหนังสือที่หอจดหมายเหตุแหงชาติ จังหวัด

อุบลราชธานีไมไดขอสงวนไว  โดยวิธี เผา ยอยสลาย หรือขาย  

1.5 เมื่อดําเนินการทําลายเอกสารแลวเสร็จแลวใหจัดทําบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐานการ

ดําเนินการขอทําลายหนังสือทั้งหมด เสนออธิการบดี ทราบ เพ่ืออนุมัติทําลาย 

1.6 ดําเนินการคัดแยกเอกสารที่หอจดหมายเหตุแหงชาติ จังหวัดอุบลราชธานีขอสงวนครบเรียบรอย

แลว ดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความนําเรียนอธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม จัดสงเอกสาร

ที่ขอสงวนไปเก็บไวที่หอจดหมายเหตุแหงชาติ จังหวัดอุบลราชธานี  โดยมีตัวอยางดงัตอไปนี้  

 

ตัวอยางบันทึกขอความสงเอกสารตามรายการที่หอจดหมายเหตุฯ ขอสงวนเอกสารราชการ 

 

          

 

              บันทึกขอความ 
          สวนราชการ................(หนวยงาน).........................    โทร. ...................................... 
          ที่   ศธ ..................../.................       วันที่ ............................................................... 
          เรื่อง  เสนอหนังสือเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
      

          เรียน อธิการบดี 
     

  อางถึงหนังสือหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี ที่ 
................................. ลงวันที่ ........................ ขอสงวนเอกสารราชการ ที่มหาวิทยาลัอุบลราชธานี
แจงความประสงคขอทําลาย จํานวน ......รายการ เพื่อมอบใหเจาหนาที่ประเมินคุณคาเอกสารอีก
ครั้งหนึ่ง รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
 

  บัดน้ี ...................(หนวยงาน)................. ไดดําเนินการตรวจสอบและคัดแยก 
เอกสารตามที่หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี รองขอเรียบรอยแลว จึงใคร
ขอความอนุเคราะหจากทานเพื่อโปรดพิจารณาลงนามหนังสือนําสงเอกสารราชการตามเอกสารท่ี
แนบมาพรอมนี้ 
 

             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
   

       (ลงชื่อ)......................................................                            
      ตําแหนง.............................................. 

ดาวโหลดแบบฟอรมไดที่ http://www.ubu.ac.th/web/inter 
 



๒๙ 
 

ตัวอยางหนังสือสงเอกสารราชการ ที่หอจดหมายเหตุฯ ขอสงวนเอกสารไว 

 

 

 
ที่  ศธ ๐๕๒๙/                    มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
                ตําบลเมืองศรไีค 
            อําเภอวารินชําราบ 
            จังหวัดอุบลราชธานี 
                วันที่ ................................    
เรื่อง สงเอกสารราชการ 
 

เรียน หัวหนาหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี 
 

อางถึง หนังสือหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี ที่ ........................................  
ลงวันท่ี .............................................. 

 

สิ่งที่สงมาดวย   บัญชีรายชื่อเอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธาน ีขอสงวนไว  
                    จํานวน ๑ ชดุ 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลราชธานี ขอสงวน
เอกสารราชการ ที่มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีแจงความประสงคขอทําลาย จํานวน ... รายการ เพื่อมอบให
เจาหนาที่ประเมินคุณคาเอกสารอีกครั้งหน่ึง ความแจงแลวนั้น 
 

  .................(หนวยงาน)............................  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดตรวจสอบเอกสาร
ตามที่หอจดหมายเหตุแจงขอสงวนจํานวนดังกลาวแลว จึงใครขอสงเอกสารดังกลาว รายละเอียดปรากฏ
ตามสิ่งที่สงมาดวย 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
                          (พิมพชื่อเต็ม) 
                 อธิการบดีหรือผูไดรับมอบหมาย 
 

................(หนวยงาน)............... 
โทรศพัท .................................   
โทรสาร ..................................... 
 
 
ดาวโหลดแบบฟอรมไดที่ http://www.ubu.ac.th/web/inter 



๓๐ 
 

บทที่ 4 เทคนคิในการปฏิบัติงาน 
 

 

แนวทางการปฏิบัติงานที่ดี ในการทําลายเอกสารหนังสือราชการ  

1. ใหหนวยงานดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมแฟมและใหแยกแฟมตามหมวด ที่หอจดหมายเหตุกําหนด ทํา
ใหไมตองเสียเวลาในการแยกเอกสาร ประหยัดเวลาในการทํางาน เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานที่
รวดเร็ว 

2. ในการจัดตั้งคณะกรรมการใหเสนอความคิดเห็นรายชื่อใหหัวหนาสํานักงานพิจารณาเบื้องตนโดย
คณะกรรมการ 1 ใน 2 นั้น ควรจะเปนผูปฏิบัติงานดานธุรการ และประธานกรรมการควรจะเปนหัวหนา
สํานักงาน หรือผูบังคบับัญชาเบื้องตน ภายในหนวยงาน 
** หรือ หากตองการเจาหนาที่ผูมีความรูความสามารถดานการทําลายเอกสารจากหนวยงานอื่น ก็ให
ดําเนินการจัดทาํหนังสือบันทึกขอความอนุเคราะหเปนกรรมการทําลายเอกสารใหหนวยงาน หากไดรับ
แจงวาสามารถเปนกรรมการทําลายเอกสารได ก็ใหดําเนินการนําเรียนผูบังคบับัญชาและ (ราง) คําสั่ง
แตงตั้งตอไป 

3. แจงบทบาทหนาท่ีการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ขอ 28 ใหคณะกรรรมการทราบโดยนัด
ประชุมชี้แจงและแจง (ราง) แผนกําหนดการทําลายเอกสารใหคณะกรรมการทราบและรวมพิจารณา
แผนการทําลายเอกสารของหนวยงาน  

4. ใหหนวยงานจัดทําแผนการทําลายเอกสารโดยกําหนดวันเวลาใหกรรมการทราบลวงหนาอยางนอย 30 
วัน เพื่อจะไดใหกรรมการบริหารจัดการเวลาและดําเนินตามกําหนดของแผนทําลายเอกสาร 

5. ใหผูดูแลงานดานเอกสารที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะกรรมการดําเนินการบันทึกลงบัญชีเอกสารทําลาย 
จํานวน 1 หรือ 2 ราย เพื่อใหครบถวนสมบูรณ ตรวจสอบตรวจทานกอนเสนอคณะกรรมและประธาน 
อยางนอย 2 ครั้ง กอนเสนอ และใหมีการจัดพิมพโดยไมพิมพซ้ําไฟลเดิมใหตั้งไฟลใหม เพื่องายตอการ
สืบคน และปองกันขอมูลเกาสูญหาย  

6. ควรใหเจาหนาที่ผูดูแลงานดานเอกสารที่ไดรบัแตงตั้งเปนคณะกรรมการทําลายเอกสารแยกไฟลเอกสาร  
ออกเปน 2 ไฟล คือ  

           6.1 เอกสารที่ทําลายได  
           6.2 เอกสารที่ขยายเวลาการทําลาย เพื่องายตอการสืบคน หรือหาขอมูลเสนออธิการบดีพิจารณาของ       
                 ขยายเวลาการจัดเก็บเอกสาร (ถามี) 

7. ตามระเบียบสารบรรณ วาดวยการทําลายเอกสาร หากพนกําหนด 60 วัน หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร ยังไมไดแจงกลับมายังหนวยงาน หนวยงานสามารถดําเนินการทําลายได  

8. หากมีเครื่องจักรยอยเอกสารขนาดใหญ ก็สามารถยอยเอกสารไดรวดเร็ว และไมสงผลเสียตอ
สภาพแวดลอม แตหากหนวยงานใดยังไมมีก็ใหประสานสอบถามกับหนวยงานในองคกรเดียวกันหาก
หนวยงานอ่ืนมีก็ทําหนังสือขอความอนุเคราะหยืมครุภัณฑเครื่องจักรยอยเอกสารได ทั้งนี้ เพื่อเปนการ
ประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัย โดยใชอุปกรณรวมกัน  

9. เมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหคณะกรรมการทําลายเอกสารทําบันทึกเสนออธิการบดีทราบตอไปโดยไมตอง
แจงหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

 
 

 

 



๓๑ 
 

 

กลยุทธในการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากในแตละปสํานักงานวิเทศสัมพันธ มีเอกสารราชการที่จัดทําข้ึน และรับมาจากหนวยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้นมากในแตละป นอกจากบันทึกขอความโตตอบท่ัวไปแลว สํานักงาน
ยังไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนใหดําเนินโครงการตาง ๆ ดวยอีก ทําใหมีสําเนาเอกสารการ
เบิกจายเปนจํานวนมาก ที่ตองจัดเก็บในแตละป โดยจะมีเอกสารที่มีอายุการเก็บสามารถทําลายได ก็มีปริมาณ
เพิ่มข้ึนตามลําดับ เมื่อถึงเวลาทําลายก็จะตองใชเวลาในการกรอกรายการเอกสารลงบัญชีหนังสือขอทําลาย ทํา
ใหเจาหนาที่ไมสามารถปฏิบัติงานดานเอกสารใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ วาดวยการทําลายเอกสาร 
ซึ่งเปนสาเหตุหนึ่งทําใหขอมูลเกาสูญหายและผิดระเบียบ  

ผูเขียนจึงทําตามกลยุทธ “คิดกอนทํา” รวมกับเจาหนาท่ีในสํานักงาน ซึ่งเห็นควรใหมีการวางแผนการ
ทําลายเอกสาร ตามนโยบายของผูบริหารมหาวิทยาลัยในการจัดเก็บเอกสาร เพื่อเปนกรอบแนวความคิดใน
การดําเนินงานแกผูบริหาร ในกระบวนการตัดสินใจ การบริหารอยางถูกทิศทาง และเพื่อนําพื้นท่ีมาใช
ประโยชนใหไดมากท่ีสุด ปองกันการสูญหายของเอกสาร ดังนั้น จึงควรจัดทําแบบประเมินความคิดเห็นตอการ
ทําลายเอกสารระดับสํานักงาน และระดับมหาวิทยาลัย ติดตามผล เพื่อนํามาวิเคราะหและสรุปเปนภาพรวม
ใหญ เสนอผูบริหารพิจารณา เพื่อนําขอมูลนั้นมาตัดสินแลว วางแผนเพื่อดําเนินไปถูกทิศทาง นําไปสู
ความสําเร็จมาพัฒนางานดานเอกสารใหเปนแนวทางปฏิบัติเดียวกัน โดยยึดถือระเบียบสารบรรณสามารถ
ตรวจสอบไดรายงานผลเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของผูปฏิบัติงานดานเอกสาร  

วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ในการติดตามผลการปฏิบัติงาน ใหใชวัตถุประสงคของคูมือเปนหลักในการปฏิบัติ  และให

คณะกรรมการทําลายเอกสารที่ไดรับการแตงตั้ง กํากับควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามระเบียบ สวนผลท่ี

แตกตางออกไปในแตละครั้ง เมื่อเทียบกับวัตถุประสงคแลวถือวา เปนเรื่องตองนํามาพัฒนาปรับปรุงตอไป 

นอกจากนั้นอาจใชวิธีการสัมภาษณ หรือใชแบบสอบถามกับบุคคลหนวยงานอ่ืนที่มาปรึกษาและแลกเปลี่ยน

แนวทางการทําลายเอกสาร  
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

1. มีความโปรงใส 

2. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด 

3. รับผิดชอบตอหนาที่  

4. เก็บความลับ 

5. สรางวินัย  

6. เสียสละ 

 

 

 

 



๓๒ 
 

 

บรรณานกุรม 
 

รูปแบบผูจัดทํา/ผูรวบรวม ระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

http://www.finearts.go.th/premarchives/files/154/saraban2548.pdf 
สํานักวิทยบรกิาร 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

คูมือตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ป 2550 

 

รูปแบบผูจัดทํา/ผูรวบรวม สารสนเทศอเิล็กทรอนิกสประเภทอื่น ๆ 
ผูจัดทํางานสารบรรณ กลุม
บริหารทั่วไปสํานักงาน
คณะกรรมการควบคุม
เครื่องดื่มแอลกอฮอล 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 
http://www.thaiantialcohol.com/uploads/files/2558ALC.pdf 

ไมปรากฏนามผูแตง  ขอควรระวังรักษาเอกสารทางราชการ อางอิงจาก  
http://www.extension.su.ac.th/webfm_send/242  

รูปภาพ https://www.google.co.th/searh 
 

 

     “ไมมีเจตนาละเมิดลิขสิทธิ์” 



๓๓ 
 

ผูจัดทํา 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  

ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 

สํานักงานวิเทศสัมพันธ สาํนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอบุลราชธานี 

 

ที่ปรึกษา 

ดร. อรนุช ปวงสุข 

ตําแหนง ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษานานาชาติ 

นางพัชรินทร จงใจ 

ตําแหนง หัวหนาสํานักงานวิเทศสัมพันธ 

 


