
 

งานสารบรรณ  
 

 
ความหมายของงานสารบรรณ  
 “งานสารบรรณ” คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร  

ขอบข่ายของงานสารบรรณ (ท า – ส่ง – รับ –รัก – ลาย) 
 จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงาน สารบรรณว่า 
เกีย่วข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  
 1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา-คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง-พิมพ์ ทาน ส าเนา- เสนอ-ลงนาม)  
 2. การส่ง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวันเดือนปี-บรรจุซอง-น าส่ง)  
 3. การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจ่าย)  
 4. การเก็บ รักษา และการยืม  
 5. การท าลาย  

หนังสือราชการ  
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
  1) หนังสือที่มีไปมาระหว่าง ส่วนราชการ  
  2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก  
  3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
  4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
  5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตาม กฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ รวมถึง เอกสารที่
ประชาชนทั่วไปมีมาถึง ส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้ เป็นหลักฐานก็จัดว่าเป็นหนังสือราชการด้วย  

ชนิดของหนังสือราชการ (นอก – ใน - ตรา – สั่ง – ประชา –หน้าที่) 
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  
  1) หนังสือภายนอก  
  2) หนังสือภายใน  
  3) หนังสือประทับตรา  
  4) หนังสือสั่งการ  
  5) หนังสือประชาสัมพันธ์  
  6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   



 

 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มี ถึง
บุคคลภายนอก  

 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (การใช้ หนังสือภายใน ส่วน
ราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมหีนังสือไป ต่างกรมแม้อยู่ใน
กระทรวงเดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก)  

 ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก  
  ก. หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงที่ตั้ง ไม่มี หัวข้อ อ้างอิง หรือสิ่ง
ที ่่ส่งมาด้วยเป็นหัวข้อแยกออกมาและไม่ต้องมีค าลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการติดต่อ
ระหว่างหน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นที ่่รู้จักกันดี อยู่แล้ว หรือเป็นหน่วยงาน
ในสังกัดเดียวกัน  
  ข. ขอบเขตการใช้หนังสือภายนอก ใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้เฉพาะการ ติดต่องาน
ของหน่วยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อ กับหน่วยงาน
เอกชนที่มิใช่ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้  

 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน ราชการระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วน ราชการระดับกรมข้ึนไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วน ราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ  

 4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
  4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย กฎหมาย ให้ใช้
กระดาษตราครุฑ  
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจ ของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ  
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัย อ านาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติให้กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ให้ใช้กระดาษตราครุฑ  
 5.2 แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความ เข้าใจใน กิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษ ครุฑ  
 5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  



 

 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ เจ้าหน้าที่ท าขึ้นนอกจาก
ที่กล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก
และหนังสืออื่น  

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ ใช้กระดาษ
ครุฑ  
  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
  6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความทีเ่จ้าหน้าทีห่รือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการ ระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

 6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ แล้ว มีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย เฉพาะเรื่องให้ท า
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น  
 หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ ที่หน่วยงาน
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจ  
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  
 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม พยัญชนะ ว หน้า
เลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็น ล าดับไปจนถึงสิ้น
ปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด การปฏิบัติต่อหนังสือเวียน 
เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่า เรื่องนั้นจะต้องให้ หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ 
ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้ หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  

 การระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ  
  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  
  1. ด่วนทีสุ่ด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที ่่ได้รับหนังสือนั้น  
  2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  
 ทั้งนี้ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง  



 

 เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ สื่อสาร เช่น โทร
เลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ เป็น ต้น และให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยัน ตามไปทันที  
 

 หนังสือราชการลับ  
  ส าหรับหนังสือราชการลับ ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้กล่าวถึงแนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้ เพราะ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 ก าหนดให้ส่วน ราชการถือปฏิบัติอยู่ แล้ว โดย
เฉพาะที่เกีย่วกับหนังสือราชการลับ ได้ก าหนดชั้นความลับของหนังสือออกเป็น 3 ชั้น คือ ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
  1. ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวท้ังหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือ พันธมิตรอย่างร้ายแรง
ที่สุด  
  2. ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้า หาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย 
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน 
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง  
  3. ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึง ถ้าหากความลับ
ดังกล่าวท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหาย ต่อ
ทางราชการ หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้  

การรับและส่งหนังสือ  
 
การรับหนังสือ  
  การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และควบคุม จ าหน่าย
หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ไปให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและติดตามเรื่อง  

 ขั้นตอนในการรับหนังสือ  
  1. ตรวจสอบหนังสือท่ีเข้ามา  
  2. แยกประเภทหนังสือ  
  3. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
  4. เปิดซองและตรวจเอกสาร  
  5. ประทับตรารับหนังสือ  
  6. ลงทะเบียนรับหนังสือ  
  7. ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการ  

 



 

การส่งหนังสือ  
 หนังสือที่จะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก่ หนังสือที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเสร็จ เรียบร้อยแล้ว  
และน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือด าเนินการส่งออก  
 

 ขั้นตอนในการส่งหนังสือ  
  1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อย แล้ว 
เอกสารที่จะส่งไปด้วยครบถ้วน เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วให้ส่งเรื่องให้ หน่วยงานสารบรรณ กลางเพ่ือ
ส่งออก  
  2. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง  
  3. ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งอออก และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียน ส่งและ
วันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง ตามข้อ 2  
  4. ตรวจสอบความเรียบร้อย  
  5. บรรจุซอง ปิดผนึกและจ่าหน้าซอง  
  6. น าส่งผู้รับทางไปรษณีย์หรือโดยเจ้าหน้าที่น าสาร  
  7. คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมต้นเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยเก็บ  

การเก็บรักษา และท าลายหนังสือ  

 การเก็บหนังสือ  
  แบ่งประเภทการเก็บออกเป็น 3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ และการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  
  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้อยู่ในความ รับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง  
  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของ ส่วนราชการตาม ระเบียบ
สารบรรณ  
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  
  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร ที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก การเก็บหนังสือประเภทนี้เป็นการเก็บไว้เพื่อรอการท าลาย  

 อายุการเก็บหนังสือ  
  ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกตใิห้เก็บหนังสือต่าง ๆ ไว้ไม่น้อย
กว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
   1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ  



 

   2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ 
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น  
   3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่อง ที่
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป 
หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ่กรมศิลปากรก าหนด  
   4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก ที่อ่ืนให้ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
    
   5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
   6. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่ 
น้อยกว่า 10 ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้ เนื่องจาก
ยังต้องเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ในกรณีหนังสือที่ เกีย่วกับการเงินซึ่ง
มิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่า ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับ กระทรวงการคลังเพ่ือ
ขอท าลายได้  

 การยืม การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังนี้  
  1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องท่ียืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
  2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม หนังสือ 
และเจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับ วันที่่เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตาม ทวงถาม ส่วนบัตร ยืมหนังสือ
นั้นให้เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป  
  3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า ส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  5. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง ได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  

 การท าลายหนังสือ  
  หนังสือราชการที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามท่ี ระเบียบ 
สารบรรณก าหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จ าเป็นต้องน าออกไปท าลายเพ่ือช่วยให้ ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ มีสถานที่เกบ็หนังสือได้ต่อไป  
  ขั้นตอนการท าลายหนังสือ  
   1. ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ
ที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  



 

กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือ พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ  
   2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจาก ข้าราชการ ตั้งแตร่ะดับ 3 หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าที่ ดังนี้  
    2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย หนังสือที่จะท าลาย ได้
ต้องครบอายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบก าหนด ต้อง
เก็บไว้ให้ครบอายุเสียก่อน  
    2.2 กรณีท่ีหนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือ
นั้นยังไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ ถึงเม่ือใด 
ในช่อง “การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บ หนังสือ โดย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  
    2.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอก 
เครื่องหมายกากบาท ลงในช่อง “การพิจารณา”  
    2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้า
มี)่ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
    2.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว  

    2.6 ท าบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบว่า ได้ท าลายหนังสือ
แล้ว วิธีการท าลายหนังสือ  

  1. โดยการเผา  
  2. โดยวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจท าได้หลายวิธี เช่น ฉีกเป็น ชิ้นเลก็ ๆ 
หรือเข้าเครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือ ต้ม เป็นต้น  
 

 

 

 


