
 

 

 
คู่มือปฏิบัติงานการทำลายเอกสารที่ 

พ้นระยะการใช้งานของส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลมาย 

อำเภอบ้านม่วง  จังหวัดสกลนคร 
 



 

คำนำ 

งานธุรการ สำนักงานปลัด ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การทำลายเอกสารราชการ ขึ้นมาเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานในการทำลาย

เอกสารของเจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ และผู้ที่มีหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บและทำลายเอกสาร 

และหวังเป็นอย่างยิ่ง  ด้านงานธุรการขึ้น เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานรว่มกัน กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของสำนักงานเปรียบเสมอืนประตูผ่านสำหรับ

การติดต่อกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงาน เป็นงานที่ต้องการความ

ถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลัก

งานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจำหน่วยงาน

ธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมี

ความผิดพลาดประการใด หรอืหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน

งานธุรการ สำนักงานปลัด ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้อง

สมบูรณ์ต่อไป 
 

งานธุรการ 

   มีนาคม   ๒๕๖6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

           หนา้ 

คำนำ 

ขั้นตอนการทำลายเอกสาร        1 

สรุปขั้นตอนการทำลายหนังสือราชการ       3 

แผนผังขั้นตอนการทำลายหนังสอืราชการ      6 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526     7 

และ พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 2)  หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลาย     

ภาคผนวก           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการทำลาย 

 

๑. การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจเอกสารและสิ่งของ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐนมตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ วัน

หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบในการเก็บหนังสือสำรวจเอกสารหนังสือที่ครบกำหนดอายุการ

เก็บในปีนั้นหรือไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ แล้วหากเห็นว่ามีเอกสารใดให้

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบที่ ๒๕ เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น (ขั้นตอนการสำรวจและคัด

แยกเอกสาร ควรดูจากบัญชีคุมแฟ้มเก็บเอกสาร และดูอายุเก็บหนังสือตามหนังสือตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐนมตรีด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ ๕7 ) และรายานผลการสำรวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมทราบเอกสารเพื่อทำลายควรทำอย่างนอ้ยปีละ ๑ ครั้ง  

โดยแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจเอกสารและสิ่งของ ซึ่งมีหน้าที่ ดังน้ี 

๑.  สำรวจหนังสอืที่ครบอายุการเก็บในปีนัน้ 

๒. สำรวจสิ่งของและเอกสารตา่งๆ ของหน่วยงานโดยคัดแยก จัดหมวดหมู่ ทั้งเอกสารและ

สิ่งของ เป็นของจำเป็น ของใช้ได้ ของใชไ้ม่ได้ 

๓. เสนอรายงานผลการสำรวจ ให้หัวหน้ากอง/สำนัก เพื่อเสนอแต่งตัง้คณะกรรมการทำลาย

หนังสือประจำปีนั้น ตอ่หัวหน้าส่วนระดับกรม เพื่อพิจารณาสั่งการ 

๒. การแจ้งผลการสำรวจใหห้ัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาหากผู้บังคับบัญชาระดับต้น

เห็นว่าบัญชีหนังสือขอทำลายนี้สมควรทำลายได้ ให้ทำหนังสอืแจ้งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (อธิบดี 

หรอืผูว้่าราชการจังหวัด เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสารต่อไป การทำหนังสอืเสนอ

หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมนี้ ผูบ้ังคับบัญชาระดับตันอาจเสนอรายชื่อผูส้มควรแตง่ตั้งเป็นกรรมการ

ทำลายหนังสอืไปพร้อมกับบันทึกขอทำลายนั้น เลยก็ได้ 

๓. การแตง่ตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเมื่อผู้ว่าราชการจังหวัด ได้รับเรื่องขออนุมัตทิำลาย

เอกสาร จะพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ

กรรมการอีกอย่างนอ้ยสองคน โดยแต่งตั้งจากข้าราชการระดับ ๓ หรอืเทียบเท่าขึน้ไป เพื่อทำหน้าที่

พจิารณาเอกสารที่จะขอทำลาย 

หน้าที่ของคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 

๑.พิจารณาหนังสอืที่จะขอทำลายตามบัญชีขอทำลาย 

๒.ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นวา่หนังสอืฉบับใดไม่ควรทำลายและควรจะขยายเวลาการ

เก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรมการทำลายหนังสือลง

ลายมอืชื่อกำกับการแก้ไข 

3.ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทำลาย    ให้กรอกเครื่องหมาย

กากบาท (x) ลงในชอ่ง การพิจารณาของบัญชีหนังสอืทำลาย 
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4.เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกข้อความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)    

ต่อหัวหน้าส่วนราชการการระดับกรมเพื่อพจิารณาสั่งการ 

๕. ควบคุมการทำลายหนังสือผู้ซึ่งผู้มีอำนาจขออนุมัตใิหท้ำลายได้แล้ว โดยการเผาหรอืวิธีอื่นใด

ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านได้และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วใหท้ำบันทึกลานามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ

ทราบตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๗,๖๘ 

๔.การตรวจสอบเอกสารขอทำลายคณะกรรมการทำลายเอกสารที่ได้รับการแต่งตั้งจะดำเนินการ

พิจารณาเอกสารที่ขอทำลายตามบัญชีขอทำลายมานั้น ว่าเอกสารใดควรทำลาย เอกสารใดควรสงวนไว้

ช่ัวคราวหรอืสงวนไว้ตลอดไป แล้วทำบันทึกเสนออธิบดี (หรอืผูว้่าราชการจังหวัด) รายงานการพิจารณา

พร้อมทั้งบันทึกความขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาสั่งการ 

๕. การพิจารณาระดับกรมเมื่ออธิบดี (หรือผู้ว่าราชการจังหวัด ได้รับบันทึกของคณะกรรมการ

ทำลายเอกสาร จะส่งเรื่องพร้อมทั้งพิจารณาของคณะกรรมการทำลายเอกสารอีกทีหนึ่ง ถ้าเห็นชอบ

ด้วยว่าควรทำลาย จะส่งเรื่องพร้อมทั้งบัญชีเอกสารขอทำลายไปที่สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศลิปากร พิจารณา เอกสารใดที่เห็นวา่ยังไม่ควรทำลายจะสั่งการไปยังสว่นราชการที่ขออนุมัติทำลายให้

จัดเก็บไว้ก่อน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐนมตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๙ 

๖. การพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณารายการในบัญชี

เอกสารขอทำลาย แล้วแจง้ผลการพิจารณากลับไปให้ส่วนราชการนั้นทราบภายใน ๖๐ วัน ตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๗๐เมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งผลการ

พิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วเลือกให้คณะกรรมการทำลายเอกสาร

คัดเลือกที่สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ต่อไปส่วนเอกสารที่เหลือยังคงต้องเก็บไว้จน

หว่าจะได้รับการแจ้งผลการตรวจรับเอกสารจากสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ว่าได้รับ

เอกสารที่สงวนไว้ครบถ้วนแล้ว และขอให้ทำลายเอกสารส่วนที่เหลือได้ 

๗. การทำลายและการรายงานการทำลายเอกสารทำได้โดยวิธีเผา หรือขายเป็นเศษกระดาษ 

(กรณีนี้จะต้องตั้งคณะกรรมการควบคุมการขายเศษกระดาษ และนำเงินที่ได้จากการขายเศษกระดาษ

นั้นนำเงินส่งเข้ากองคลังเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป) ขั้นตอนสุดท้ายรายงานผลการทำลายเอกสารให้

หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมทราบ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานตอ่ไป 
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สรุปขั้นตอนการทำลายหนังสือราชการ 
 

ลำดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 

1 การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรฯีข้อ ๖๖ 

กำหนดให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร 

สำรวจเอกสารที่ครบกำหนดอายุการเก็บเอกสารในปีนั้นๆ 

ให้จัดทำบัญชีขอทำลาย เอกสารตามแบบที่ ๒๕ เสนอ

ผู้บังคับบัญชาระดับต้น การสำรวจเอกสารเพื่อทำลาย

เอกสารควรทำลายอย่าง น้อยปีละ ๑ ครัง้ 
 

2 แจ้งผลการสำรวจเอกสาร

หัวหนา้ส่วน 

ราชการระดับกรมพิจารณา 

(ผูว้่าราชการจังหวัด) 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นเสนอบัญชีขอทำลายใหห้ัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรม(อธิบดี ผูว้่าราชการจังหวัดหรอื ผู้ที่

รับมอบอำนาจ) พิจารณาพร้อมทั้งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ทำลายเอกสาร (ผูบ้ังคับบัญชาระดับต้นอาจเสนอรายชื่อที่

สมควรแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการได้) 
 

3 คณะกรรมการทำลายเอกสาร ตามระเบียบสำนักนายกรัฐนมตรฯี ข้อ ๖๗ 

กำหนดให ้ห ัวหน ้าส ่วนราชการระด ับกรมแต ่งต ั ้ ง

คณะกรรมการทำลายเอกสารประกอบด้วยข้าราชการ

ระดับ ๓ ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า ๓ คน เพื่อทำหน้าที่พิจารณา

เอกสารที่จะขอทำลาย 
 

4 หนา้ที่ของคณะกรรมการ

ทำลายเอกสาร 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐนมตรฯี ข้อ ๖๘ 

๑. พิจารณาหนังสือที่ขอทำลายตามบัญชีขอทำลาย 

ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่

ควรทำลายและควรจะขยายเวลาการเก ็บไว ้ ให ้ลง

ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการ

พิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการ

เก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน

กรมการทำลายหนังสอืลงลายมอืชื่อกำกับการแก้ไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นวา่หนังสือเรื่อง 

ใดควรใหท้ำลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท ( x ) 

ลงในชอ่ง การพิจารณาของบัญชีหนังสอืทำลาย 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 

  ๔. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกข้อ 

ความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า 

ส่วนราชการการระดับกรมเพื่อพจิารณาสั่งการ 

๕. ควบคุมการทำลายหนังสือผู้ซึ่งผู้มีอำนาจขออนุมัติให้

ทำลายได้แล้วโดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนังสือ

นั้นอา่นได้ และเมื่อทลายเรียบร้อยแลว้ใหท้ำบันทึกลานาม

ร่วมกันเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติ 

 

5 การพิจารณาสั่งการทำลาย

เอกสาร 

ระเบียบฯ ข้อ ๖๙ กำหนดว่าเมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมได้รับรายงานจากคณะกรรมการทำลายเอกสารแล้ว 

ให้พิจารณาสั่งการดังนี ้

๕.๑ ถ้าเห็นวา่เรื่องใดยังไม่ควรทำลายให้สั่งการให้ 

เก็บเอกสารนั้นไว้ก่อน 

๕.๒ ถ้าเห็นวา่เรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอ

ทำลายให้หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากรพิจารณา

ก่อน เว้นแต่เอกสารที่จะขอทำความตกลงกับหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปพิจารณาก่อน

หลังจากที่ทำลายเสร็จแล้วให้ ส่งบัญชีรายการเอกสารที่

ถูกทำลายตามข้อตกลงให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ๑ ชุด 

เพื่อรวบรวมเป็นสถิติการทำลายเอกสารตอ่ไป 

 

6 การพิจารณาขอหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ 

ตามระเบียบๆ ข้อ ๗0 กำหนดให้หอจดหมายเหตุ 

แหง่ชาติ พิจารณารายการในบัญชเีอกสารขอทำลาย 

แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการนั้นทราบภายใน 

๖๐ วัน เมื่อสว่นราชการได้รับแจง้ผลการพิจารณาของหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ แล้วให้ปฏิบัติตามนั้น หากต้องส่ง

เอกสารบางส่วนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เอกสารส่วน

ที่เหลอืจำทะลายได้ก็ต่อเมื่อได้รับหนังสือแจง้ผลการตรวจ

รับเอกสารของสงวนโดยที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติได้รับ

มอบเอกสารครบตามรายการที่ ขอสงวนแลว้ 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 

7 การทำลายเอกสาร เอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ให้ความเห็นชอบให้

ส ่วนราชการทำลายได ้แล ้วน ั ้นให ้ส ่วนราชการน ั ้ น

ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบซึ่งอาจทำลายได้

ด้วยการเผาการย่อยด้วยเครื่องย่อยกระดาษเพื่อไม่ให้

อ่านเอกสารเป็นข้อความได้หรืออาจจะขายให้กับโรงงาน

ทำกระดาษแล้วนำเงนิรายได้ส่งเป็นเงนิรายได้แผ่นดินและ

เมื่อทำลายเอกสารทำบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมทราบผลตอ่ไป โดยไม่ต้องแจ้งให้หอจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ 
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   แผนผังขั้นตอนการทำลายเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

            

 

 

       

      

 

 

 
 

สำรวจเอกสารภายใน 60 วัน  
หลังวันสิ้นปีปฏิทิน 

ประชุมและแต่งตั้งคณประชุมและ 
แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ

หนังสือ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจหนังสอื 

แต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

นายอำเภอบ้านม่วง
พิจารณา 

ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุ
หนังสือ 

เก็บเอกสาร
ขอทำลาย 

พิจารณา 

ภายใน 60 วัน 

-ขอสงวนเอกสารไว ้
-ส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุ 
-ตรวจรับ 
 

 

 

ตรวจรับ 

ขอทำลายเอกสารส่วนท่ีเหลือ 

ควรทำลาย
ขอทำลาย 

ไม่ควรทำลาย
ขอทำลาย 

เก็บขอ
ทำลาย 

เริ่มต้น 

รายงานผลการ
พิจารณาหนังสือ 

 

จบกระบวนการ 

-ดำเนินการ
ทำลายเอกสาร 
-รายงานผล 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๒) 

หมวดที่ ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

สวนที่ ๑ การเก็บรักษา 
ข้อ ๕๒ การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และ

การเก็บ ไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 

ข้อ ๕๓ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสอืที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผดิชอบ 

ของเจา้ของเรื่องโดยกำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี 

อะไรที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไปอีก ให้เจา้หน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

๕๔.๑ จัดทำบัญชีหนังสอืส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างนอ้ยใหม้ีต้นฉบับ 

และสำเนาคู่ฉบับสำหรับเจา้ของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

๕๔.1.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 

๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสอืแตล่ะฉบับ 

๕๔.๑.๔ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลง 

สรุปเรื่องย่อ 

๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึงในกรณีใหเ้ก็บไว้ 

ตลอดไปให้ลงคำว่า ห้ามทำลาย 

๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๕๔.๒ หนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสอืนั้น พรอ้มทั้งบัญชี 

หนังสือสง่เก็บไปให้หนว่ยเก็บที่สว่นราชการนัน้ๆ กำหนด 

ข้อ ๕๕ เมื่อได้รับเรื่องจากเจา้ของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้วใหเ้จ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบในการเก็บ 

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 

๕๕.๑ ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมลา่งด้ายขวาของกระดาษ 

แผ่นแรกของหนังสอืฉบับนั้น และลงลายมอืชื่อย่อกำกับตรา 

55.๑.1  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ใหป้ระทับตราคำว่า ห้ามทำลาย ด้วย 

หมึกสีแดง 

๕๕.๑.๒ หนังสอืที่เก็บโดยกำหนดเวลาให้ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ..... ดว้ยหมึก 

สีนำ้เงินและลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 

๕๕.๒.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
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๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่นำหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 

     ๕.๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

         ๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแตล่ะฉบับ 

       ๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแตล่ะฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องใหล้งส 

       ๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแพ้มเก็บหนังสือ 

        ๕๕.๒.๗ กำหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กำหนดในตรากำหนด 

เก็บหนังสือ 

๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๕๖ การเก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว       

แตจ่ำเป็นต้องใชใ้นกาตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการสง่ไปเก็บยังหนว่ยเก็บของสว่นราชการตาม

ขอ้ 54 ใหเ้จ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผดิชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่

จะต้องใชใ้นการตรวจสอบแล้ว ใหจ้ัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของสว่นราชการโดยให้ถือปฏิบัติตาม

ข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

   ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่นอ้ย ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสอืดังตอ่ไปนี้ 

๕๗.๑ หนังสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ 

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรอืระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒ หนังสือที่เป็นหลังฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรอืของหนักสอบสวนหรอื 

หนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตาม

กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนัน้ 

๕๗,๓ หนังสอืที่มคีุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศกึษา 

ค้นคว้าวิจัยให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติต่อไป หรือตามที่สำนักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด 

57.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิน้แลว้ และเป็นคู่สำเนาที่มดีันเรื่องจะค้นหาได้จาก 

ที่อื่นให้เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า ๕ ปี 

57.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มคีวามสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึน้เป็น 

ประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า ๑ ปี 

๕7.๖ หนังสือหรอืเอกสารเกี่ยวกับการเงนิ การจ่ายเงนิ หรอืการก่อหนี้ผูกพันทางการเงนิ 

ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนังสือ

หรอืเอกสารเกี่ยวกับการเงนิ การจา่ยเงนิ หรอืการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจำเป็นในการใช้

เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรีอระงับขี่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือ

หรือเอกสารอื่นที่สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อสำนักงาน

การตรวจเงนิแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มคีวามจำเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือ

เพื่อการใดๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า ๕ ปีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้

ถึง ๑๐ ปี หรอื ๕ ปี แล้วแตก่รณีให้ทำตามตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ข้อ ๕๘ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสอืที่อายุครบ ๒0 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นที่เก็บ

ไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒0 ปี ให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม

ศลิปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสอืดังตอ่ไปนี้ 

๕๘. ๑ หนังสอืทีตอ้งสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ 

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรอืระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือที่มกีฎหมาย ข้อบังคับ หรอืระเบียบที่ออกเป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็น 

อย่างอื่น 

๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมคีวามจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นใหจ้ัดทำบัญชี 

หนังสือครบ ๒0 ปี ที่ขอเก็บเอง สง่มอบใหส้ำนักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร 

ข้อ ๕๙ บัญชสี่งมอบหนังสอืครบ ๒0 ปีและบัญชีหนังสือครบ ๒0 ปีที่ขอเก็บเอง อย่าง 

น้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสำนักหอจดหมายเหตุแห่ชาติกรม

ศลิปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชสี่งมอบหนังสอืครบ ๒0 ปีให้จัดทำตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชสี่งมอบหนังสอืครบ ๒0 ปี ประจำปี ให้ลงตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

๕๙ ๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือสว่นราชการที่จัดทำบัญชี 

๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 

๕๙. ๑. ๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 

๕๘. ๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 

๕๙.๑.๖ รหัสแฟม้ ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 

๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแตล่ะฉบับ 

๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสอืแตล่ะฉบับ 

๕9.๑. ๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีที่ไม่มชืี่อเรื่องให้ 

ลงสรุปเรื่องย่อ 

๕9.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

๕๙ ๑.๑๒ ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อ และนามสกุลด้วย 

ตรงบรรจงพร้อมทั้งตำแหน่งของผู้มอบ 

๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งตำแหน่งของผู้รับมอบ 

๕๙.๒ บัญชหีนังสือครบ ๒0 ปี ที่ขอเก็บของ ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบโดย 

กรอกรายละเอียดดังนี ้
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๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒0 ปีที่ขอเก็บเองประจำปี ใหล้งตัวของปี 

พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงซื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 

๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 

๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 

๕๙.๒.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 

๕๙.๒.๖ รหัสแฟม้ ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 

๕๙.๒.๗ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสอืแตล่ะฉบับ 

๕๙.๒.๙ เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องหนังสือแต่ละฉบับในกรณีที่ไม่มชืี่อเรื่องใหล้งสรุปเรื่อง 

๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๖0 หนังสือที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มคีวามสำคัญและ 

ประสงค์จะฝากใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๖๐.๑ จัดทำบัญชีฝากหนังสอืตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างนอ้ยใหม้ีต้นฉบับและ 

สำเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจำปี ใหล้งตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือสว่นราชการที่จัดทำบัญชี 

๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทำบัญชี 

๖๐.๑.๔ แผน่ที่ ให้ลงเลขลำดับของแผน่บัญชี 

๖๐.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 

๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแพ้มเก็บหนังสือ 

๖๐.๑.๗ ที่ ใหล้งเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสอืแตล่ะฉบับ 

๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตล่ะฉบับ 

๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มซีื่อเรื่องให้สรุป 

๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผู้ฝาก ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผู้ฝาก ให้ฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว 

บรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้ฝาก 

๖๐.2 ส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสอืพร้อมกับหนังสือที่จะฝากใหส้ำนัก 

หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร 

๖๐.๓ เมื่อสำนักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสอืและรับฝาก 

หนังสือแล้วลงนามบัญชีฝากหนังสอื แล้วคนืต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของ 

ส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทำโดยจัดทำหลักฐานต่อกัน

ไว้ให้ซัดแจง้  

เมื่อถึงกำหนดการทำลายหนังสือแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดำเนินการ ตามข้อ ๖๖ 

ข้อ ๖๑ การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก

โอกาสหากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้า

ชำรุดเสียหายจนซ่อมไม่ได้สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้

หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บ 

ถ้าหนังสอืที่สูญหายเป็นเอกสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสอืสำคัญที่เป็นการแสดงเอก 

สิทธิก็ใหด้ำเนนิการแจง้ความต่อพนักงานสอบสวน 

 

สวนที่ ๒ การยืม 
ข้อ ๖๒ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

๖๒.๑ ผูย้ืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนัน้จะนําไปใช้ในราชการใด  

๖๒.๒ ผูย้ืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจา้หน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อ รับเรื่องที่ยืมไว้ใน 

บัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวง

ถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนัน้ให้เก็บไว้แทนที่หนังสอืที่ถูกยืมไป  

๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างสว่นราชการ ผูย้ืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้อง เป็นหัวหนา้ 

ส่วนราชการระดับกองขึน้ไป หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผูย้ืมและผู้อนุญาต ให้ยืมต้องเป็น 

หัวหนา้ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

ข้อ ๖๓ บัตรยืมหนังสอื ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอก รายละเอียดดังนี้  

๖๓.๑ รายการ ให้ลงช่ือเรื่องหนังสอืที่ขอยืมไปพร้อมดว้ยรหัสของหนังสือนัน้  

๖๓.๒ ผูย้ืม ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรอืส่วนราชการที่ยืมหนังสอืนั้น  

๖๓.๓ ผูร้ับ ให้ผู้รับหนังสือนัน้ลงลายมือช่ือ และวงเล็บชื่อกํากับ พร้อมดว้ยตําแหน่งใน 

บรรทัดถัดไป  

๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสอืนั้น ๖๓.๕ กําหนดสง่คนื ให้ลงวัน เดือน ปีที่ 

จะส่งหนังสือนัน้คืน  

๖๓.๖ ผูส้่งคืน ให้ผู้สง่คนืลงลายมือช่ือ  

๖๓.๗ วันส่งคนื ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสอืคืน  

ข้อ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรอืหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใชใ้น การตรวจสอบ  

ให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสอืจะกระทํามิได้เว้นแต่จะให้

ดูหรือคัดลอก หนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที ่ได้รับ

มอบหมายก่อน 
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ส่วนที่ ๓ การทําลาย 

ข้อ ๖๖ ภายใน ๖0 วัน หลักจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากไว้ที่กองจอ

หมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวน้าส่วนราชการระดับกรม

เพื่อพิจารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการทำลายหนังสอื 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ให้ทำตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่

ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ชื่อบัญชหีนังสือขอทำลาย ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

๖๖.๒ กระทรวง ทบวงกรม กอง ให้ลงช่ือสว่นราชการที่จัดทำบัญชี 

๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 

๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงลำดับของแผน่บัญชี 

๖๖.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 

๖๖.๖ รหัสแฟม้ ให้ลงหมายเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 

๖๖.๗ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแตล่ะฉบับ 

๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

๖๖.๑0 เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มชืี่อเรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ 

๖๖.๑๑ การพิจารรา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผูก้รอก 

๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๖๗ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสอืประกอบด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ 

หรอืเทียบเท่าขึน้ไปถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการ

คนหนึ่งทำหน้าที่มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึก

ความเห็นแย้งไว้ 

ข้อ ๖๘ คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

๖ ๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นวา่หนังสือฉบับใดไม่ควรทำลายและควรจะ 

ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตาม 

๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นวา่หนังสือเรื่องใดควรให้ทำลาย ให้กรอก 

เครื่องหมายกากบาท ( x ) ลงในชอ่ง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสอืทำลาย 

๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกข้อความเห็นแย้งของ 

คณะกรรมการ(ถ้ามี)ต่อหัวหน้าส่วนราชการการระดับกรมเพื่อพจิารณาสั่งการตาม ข้อ ๖๙ 
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๖๘.๕ ควบคุมการทำลายหนังสอืผูซ้ึ่งผูม้ีอำนาจขออนุมัติใหท้ำลายได้แล้ว โดยการเผา 

หรอืวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนังสือนัน้อ่านได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลานามร่วมกันเสนอผู้

มีอำนาจอนุมัติทราบ 

ข้อ ๖๙ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว ใหพ้ิจารณาสั่งการดังนี้ 

๖๙.๑ ถ้าเห็นวา่หนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนัน้ไว้จนถึง 

เวลาการทำลายงวดต่อไป 

๖๙.๒ ถ้าเห็นวา่หนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชหีนังสือขอทำลายใหส้ำนักหอ 

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำ

ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ข้อ ๗0 ให้กองจดหมายเหตุชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทำลายแล้ว

แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชหีนังสือทำลายทราบดังนี้ 

๗๐.๑ ถ้าสำนักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วน 

ราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง

ให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา ๖0 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้สำนักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบ

แล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสอืได้ 

๗๐.๒ ถ้าสำนักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะ 

ขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดเวลาไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นๆ ทำการแก้ไขตามที่

สำนักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสอืใดสำนักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรม

ศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ

ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชน์ในการนี้ สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วม

ตรวจสอบหนังสอืของสว่นราชการนัน้ก็ได้ 

 

 

 

 

 

 

 


