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การท าลายเอกสารราชการ 
 
 การจัดเก็บและการท าลายเอกสารราชการ เป็นองค์ประกอบส าคัญของงานสารบรรณในการบริหาร
เอกสารราชการให้มีประสิทธิภาพ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ก าหนดให้   
ส่วนราชการทุกกระทรวง ทบวง กรม ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค และราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่นต้องถือปฏิบัติในการท าลายเอกสารราชการ ซึ่งระเบียบฯ ได้ก าหนดขั้นตอน วิธีการ          
ในการปฏิบัติไว้แล้ว รวมทั้งก าหนดให้ต้องส่งบัญชีรายชื่อเอกสารที่ประสงค์จะท าลายในแต่ละปี ให้หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน (หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ ตรัง มีพ้ืนที่รับผิดชอบ คือ จังหวัดตรัง จังหวัดกระบี่ จังหวัดภูเก็ต จังหวัดพังงา และ    
จังหวัดระนอง)  ทั้งนี้ ในส่วนของจังหวัดระนอง ส่งเอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ      
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ พระบรมราชินีนาถ ตรัง พิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการที่มีคุณค่าไว้ส าหรับเป็น
ข้อมูลในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และการอ้างอิง ส าหรับเอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร        
ไม่ขอสงวนไว้ หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ พระบรมราชินีนาถ ตรัง 
จะแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารด าเนินการท าลายเอกสารดังกล่าวได้ โดยวิธีการเผา หรือขาย หรือวิธีอ่ืนใด
แล้วแต่กรณีต่อไป 
 การท าลายเอกสารราชการที่สิ้นการใช้งานแล้วนั้น เป็นกระบวนการในการบริหารเอกสารของ       
ส่วนราชการขั้นตอนหนึ่ง ซึ่งเป็นผลดีส าหรับส่วนราชการนั้น ๆ ในการลดจ านวนเอกสารที่ไม่จ าเป็นลง ท าให้
เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกภายใต้พ้ืนที่และอุปกรณ์การจัดเก็บเอกสารที่มีอยู่ หน่วยงานจะดู       
เป็นระเบียบขึ้น รวมทั้งเป็นการประหยัดงบประมาณด้วย 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ก าหนดให้ส่วนราชการต่าง ๆ         
ถือปฏิบัติในการท าลายเอกสารราชการเป็นประจ าทุกปี  โดยก าหนดไว้ในหมวด 3 เรื่องการท าลายหนังสือ    
ส่วนที่ 3 การท าลาย ข้อ 66 ถึง 70 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอท าลายหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 
(กรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน รวมประธาน) 

คณะกรรมการพิจารณาบญัชีหนังสือท่ี       
ขอท าลาย หรือเก็บต่อตามระเบยีบฯ 

พิจารณากลั่นกรอง และจัดท าหนังสือ        
ขออนุมัติท าลายหนังสือราชการ สง่ให้           

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลมิพระเกียรติฯ 
ตรัง พิจารณา 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลมิ   
พระเกียรตสิมเด็จพระนางเจ้าสริิกติิ์ 

พระบรมราชินีนาถ ตรัง 

ไม่ขอสงวนท าลายได ้ พิจารณาใหส้งวน 

จัดส่งเอกสาร
ที่ขอสงวน 

ท าลาย 
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สรุปขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการ 
 
 1. การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย 
     ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 66 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร 
ส ารวจเอกสารที่ครบก าหนดอายุการเก็บเอกสารในปีนั้น ๆ ให้จัดท าบัญชีขอท าลายเอกสารตามแบบที่ 25  
เสนอผู้บังคับบัญชา ระดับต้น การส ารวจเอกสารเพ่ือท าลายเอกสารควรท าลายอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
     การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย ให้นับจากวันที่ 1 มกราคม ของทุกปี ให้ส่วนราชการส ารวจเอกสารที่
สิ้นการใช้งาน และครบอายุการเก็บรักษา ตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบก าหนด ซึ่งตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 57 ได้ก าหนดอายุการเก็บเอกสารไว้เป็นเกณฑ์การพิจารณาโดยกว้าง ๆ ดังนี้ 
      เอกสารทั่วไป  
         อายุการเก็บ 10 ปี 
      เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและมีส าเนาคู่ฉบับค้นได้จากที่อ่ืน  
         อายุการเก็บ 5 ปี 
      เอกสารธรรมดาที่ไม่มีความส าคัญ และเกิดขึ้นประจ า  
         อายุการเก็บ 1 ปี 
      เอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน  
         อายุการเก็บ 10 ปี และต้องผ่านการตรวจสอบจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเรียบร้อยแล้ว 
      เอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน ไม่ใช่เอกสารสิทธิ และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เพื่อการตรวจสอบใด ๆ 
         อายุการเก็บ 5 ปี 
ข้อยกเว้น  
      เอกสารลับ  
         ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
      เอกสารที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือ ของพนักงานสอบสวน หรือ
เอกสารอ่ืนใดที่ได้มีกฎหมาย หรือ ระเบียบแบบแผนไว้เป็นการเฉพาะ  
         อายุการเก็บจะต้องเป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนนั้น ๆ ก าหนด  เชน่ ส านวนการ
สอบสวนภาษีอากรบริษัทห้างร้านของกรมสรรพากร ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะตามประมวลรัษฎากร มาตรา 10 
      เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์  
         อายุการเก็บให้เก็บไว้ตลอดไป ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 
 2. แจ้งผลการส ารวจเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา  
     ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นเสนอบัญชีขอท าลายให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ( อธิบดี ,          
ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ) พิจารณาพร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
(ผู้บังคับบัญชาระดับต้นอาจเสนอรายชื่อผู้ที่สมควรแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการได้) 
 3. คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
     ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 67 ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายเอกสารประกอบด้วยข้าราชการระดับ 3 ขึ้นไปไม่น้อยกว่า 3 คน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณา
เอกสารที่จะขอท าลาย 
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 4. หน้าที่คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
     ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 68 มีดังนี้ 
     4.1 พิจารณาบัญชีขอท าลายเอกสาร 
     4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าเอกสารเรื่องใดยังไม่ควรท าลายและควรขยายเวลา     
การเก็บไว้ถึงเม่ือใดให้ลงความเห็นไว้ในช่องพิจารณา 
     4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าเอกสารเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอกเครื่องหมายลงใน
ช่องการพิจารณา ( X ) 
     4.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ  (ถ้ามี)        
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
     4.5 ควบคุมการท าลายเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลายได้จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม และ
ผ่านขั้นตอนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ แล้วเมื่อท าลายเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกัน
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
 5. การพิจารณาสั่งการท าลายเอกสาร 
     ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 69 ก าหนดว่าเมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับ
รายงานจากคณะกรรมการท าลายเอกสารแล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 
     5.1 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลายให้สั่งการให้เก็บเอกสารนั้นไว้ก่อน 
     5.2 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ       
กรมศิลปากรพิจารณาก่อน เว้นแต่เอกสารที่จะขอท าความตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแล้ว  
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาก่อนหลังจากที่ท าลายเสร็จแล้วให้ส่งบัญชีรายการเอกสารที่ถูกท าลายตามข้อตกลงให้  
หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง 1 ชุด เพื่อรวบรวมเป็นสถิติการท าลายเอกสารต่อไป 
 6. การพิจารณาของ หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ 
พระบรมราชินีนาถ ตรัง 
     ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 70 ก าหนดให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ      
ตรัง พิจารณารายการในบัญชีเอกสารขอท าลายแล้วแจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการนั้นทราบภายใน 60 วัน    
เมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งผลการพิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรังแล้วให้ปฏิบัติ
ตามนั้น หากต้องส่งเอกสารบางส่วนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง เอกสารส่วนที่เหลือจะ
ท าลายได้ก็ต่อเมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารขอสงวนโดยที่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิม       
พระเกียรติฯ ตรังได้รับมอบเอกสารครบตามรายการที่ ขอสงวนแล้ว 
 7. การท าลายเอกสาร 
     เอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง ได้ให้ความเห็นชอบให้ส่วนราชการท าลาย
ได้แล้วนั้นให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ        
พ.ศ.2526 ข้อ 68.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว
ให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบผลการด าเนินการท าลายเอกสารต่อไป โดยไม่ต้องแจ้งหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง   
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ส่วนที่ ๓ 
การท าลาย 

 
 ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ หนังสือส ารวจ
หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ ไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ  
 บัญชีหนังสือขอท าลาย ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่จัดท าบัญชี  
 ๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี  
 ๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปทีี่จัดท าบัญชี  
 ๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี  
 ๖๖.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ  
 ๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๖.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก  
 ๖๖.๑๒ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

 ข้อ ๖๗ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย      
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ ๓        
หรือเทียบเท่าขึ้นไป  
 ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือก กรรมการคนหนึ่ง        
ท าหน้าที่ประธาน  
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก ความเห็นแย้งไว้  

 ข้อ ๖๘ คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  
  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตามข้อ ๖๖.๑๑ ของ
บัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรา ก าหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการ
ท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  
  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือ ขอท าลาย  
  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้ง ของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙  
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  ๖๘.๕ ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดย การเผาหรือวิธีอ่ืนใด
ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลง นามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ  
 ข้อ ๖๙ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี้  
  ๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือ  นั้นไว้จนถึงเวลา    
การท าลายงวดต่อไป  
  ๖๙.๒ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอ  ท าความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา  

 ข้อ ๗๐ ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี หนังสือขอท าลายแล้วแจ้ง
ให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบดังนี้  
  ๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ ส่วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ไม่แจ้ง  ให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ แห่งชาติกรมศิลปากร ให้ถือว่า
กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และ ให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  
  ๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด ควรจะขยายเวลาการ
เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วน  ราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไข
ตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด  กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร  
เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

  เพ่ือประโยชน์ในการนี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่  มาร่วม
ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้  

  ดังนั้นก่อนถึงการเข้าข้ันตอนรายละเอียดการท าลายเอกสาร จ าเป็นอย่างยิ่งต้องท าความเข้าใจ
ความหมายของค าว่า“ส่วนราชการ”  “การบริหารเอกสาร” “หนังสือราชการ” หรือ “เอกสารราชการ” ให้เข้าใจ
ตรงกันเสียก่อนว่า การบริหารเอกสารประกอบด้วยขั้นตอนอะไรบ้าง เอกสารราชการที่จะต้องด าเนินการท าลาย
ตามระเบียบฯ หมายถึงเอกสารอะไร และส่วนราชการที่จะต้องปฏิบัติตามระเบียบฯ นี้ครอบคลุมถึงหน่วยงาน
ใดบ้าง 

  ความหมายของค าว่า “ส่วนราชการ” 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 ได้ให้ความหมายว่า 
กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการส่วนกลางราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้ความหมายรวมถึงคณะกรรมการด้วย ซึ่งหมายถึง คณะบุคคลที่
ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้ความหมายรวมถึงคณะกรรมการ คณะท างาน 
หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

  ความหมายของค าว่า “การบริหารงานเอกสาร” 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 ได้ให้ความหมายของการ
บริหารเอกสารราชการว่า เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลายเอกสาร 
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  ความหมายของค าว่า “หนังสือราชการ” หรือ “เอกสารราชการ” 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 9 ได้ให้ความหมายว่า 
  หนังสือราชการ  คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
   หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือ ที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
   หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ
และส่วนราชการได้รับเข้าทะเบียนหนังสือของทางราชการแล้ว 
   เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐาน
ในทางราชการ เช่น หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบ
บันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ สื่อกลางบันทึกข้อมูล เป็นต้น 
   เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ เช่น โฉนด แผนที่ 
แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
   ข้อมูล ข่าวสาร หรือ หนังสือที่ได้รับจากระบบการรับส่งข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์        
(ได้มีการยกร่างเพ่ือแก้ไขระเบียบฯ ให้เกิดความชัดเจนว่า ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบการรับส่ง
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ถือเป็นหนังสือราชการด้วย) 

  เอกสารส าคัญอย่างไร 
   เป็นพยานหลักฐาน 
   เป็นสิ่งของ 
   เป็นเครื่องมือท างาน 
   เป็นผลพลอยได้ 
   เป็นสื่อกลาง 
   เป็นทรัพยากร 
   เป็นมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
   เป็นพยานหลักฐาน 

  งานสารบรรณคืออะไร 
  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา      
การยืม  จนถึงการท าลาย (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 วรรค 1) 

  การจัดการเอกสารคืออะไร 
  กระบวนการควบคุมเอกสารอย่างมีระบบตั้งแต่ การออกแบบระบบ จัดท า ใช้ ดูแลรักษา และ
ก าจัดเอกสารด้วยการท าลายและจัดเก็บเอกสารที่มีคุณค่าต่อเนื่อง ตรงกับการบริหารงานสารบรรณ       

  การจัดการเอกสารส าคัญอย่างไร 
  กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ / การบริหารจัดการี่ดี Good governance / เทคโนโลยีและ
โทรคมนาคม / ความครบถ้วนข้อมูลข่าวสาร       

  กิจกรรมการวางแผนประเมินค่าและก าจัดเอกสาร 
  การส ารวจเอกสารหรือรวบรวมรายชื่อเอกสาร 
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  การตัดสินใจการก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บ 
  การจัดตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

  ระยะเวลาในการเก็บเอกสาร 
  เก็บระยะเวลาหนึ่งจนงานเสร็จ 
  เก็บตามกฎหมาย ระเบียบ 
  เก็บรักษาตลอดไป 
  เก็บเพ่ือใช้อ้างอิง 
 
  เอกสารที่ส าคัญท่ีสุด คืออะไร เอกสารที่หากองค์กรไม่มี ช ารุด สูญหายจะมีผลท าให้องค์กร    
ไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้  
  ฉะนั้นในขั้นตอนการท าลายเอกสารเจ้าหน้าที่จะต้องมีความรู้และละเอียดรอบคอบใน       
การด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

แผนผังขั้นตอนการท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเกบ็ 

ส ารวจ 

ท าบัญช ี

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

ควรท าลาย 

ไม่ควรท าลาย 

รายงานผลหัวหน้าส่วน
ราชการที่มีอ านาจ

พิจารณาตามล าดบัชั้น 

หัวหน้าสว่นราชการพิจารณา 

ควรท าลาย แจ้งตอบเห็นชอบให้ท าลาย 

ไม่ควรท าลาย ให้สั่งยับยั่ง 

ควรท าลาย ส่งบัญชีให้หอจดหมายเหต ุ
กรมศิลปากร พจิารณากอ่นการท าลาย

เอกสาร 

แจ้งให้หน่วยเก็บท าลาย 
(เอกสารการเงินและพัสดุ)       

ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 

หอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ        
กรมศิลปากร พจิารณา 

ไม่ควรท าลาย หอจดหมายเหตุ กรม
ศิลปากร พิจารณาขอสงวนเอกสารที่

มีคุณค่า จากเจ้าของเอกสารเดิม 

หน่วยงานส่งเอกสารทีห่อจดหมาย
เหตุ กรมศิลปากรขอสงวน 

1.หอจดหมายเหตุฯ ตรวจรับเอกสาร 
   และแจ้งผลแก่เจา้ของเอกสารเดิม  
   เห็นชอบให้ท าลายเอกสารที่เหลือ 
   ได้ตามระเบียบฯ 
2.กรณีที่หน่วยงานจัดส่งเอกสาร   
   ไม่ครบตามรายการที่ขอสงวน  
   หอจดหมายเหตุฯ กรมศิลปากร 
   จะแจ้งผลการจัดส่งเอกสารก่อน 
   เมื่อได้เอกสารครบจึงจะแจ้งให ้
   ท าลายเอกสารตามระเบยีบได้ 
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การท าข้อตกลงการท าลายเอกสาร 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 69.2 ก าหนดว่าหนังสือเรื่องใด
ควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือ
ประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปพิจารณา 
 การขอท าความตกลงการท าลายเอกสาร หมายคามว่า เอกสารรายการนั้น ๆ เกิดขึ้นเป็นประจ าทุกปีมี
ปริมาณมาก และเป็นเรื่องที่ไม่มีความส าคัญและคุณค่าที่ควรเก็บไว้ และไม่ต้องเก็บไว้เ พ่ือตรวจสอบส าหรับ
หน่วยงานนั้นและเมื่อครบอายุการใช้งานให้ท าลายได้โดยไม่ต้องส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อนแต่หลังจากการท าลายแล้วให้ส่งบัญชีเอกสารให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากรทราบ เพื่อเป็นสถิติการท าลายของหน่วยงาน โดยท าเป็นข้อตกลงกันไว้ระหว่างส่วนราชการเจ้าของ
เอกสารกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 สิ่งที่หน่วยงานต้องปฏิบัติในการขอท าความตกลงท าลายเอกสาร 
 1. ส่งตัวอย่างเอกสารที่ขอท าความตกลงทุกรายการไปให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 2. ก าหนดอายุการเก็บเอกสารแต่ละรายการ 
 3. เอกสารรายการใดที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตกลงการท าลายแล้วให้ส่วนราชการ 
เจ้าของเอกสารส่งส าเนาเรื่องพร้อมบัญชีเอกสารที่ได้พิจารณาให้ท าลายตามข้อตกลงแล้วจ านวน 1 ชุด         
แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเพ่ือทราบและเก็บเป็นสถิติท าลายด้วยทุกครั้ง   
 

ขั้นตอนการท าข้อตกลงการท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเก็บ

ส ารวจ

ท าบัญชี

เสนอผู้บังคับบัญชาที่มี
อ านาจอนุมัติเพื่อ
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ

ส่งหอจดหมายเหตุฯ 
พิจารณารายการ

เอกสารตามบัญชีที่
หน่วยงานประสงค์จะ

ท าลาย เพื่อท าขอ้ตกลง
ให้หน่วยงานท าลาย
เอกสารได้โดยไม่ต้อง
จัดส่งให้หอจดหมาย
เหตุพิจารณาก่อน

หอจดหมายเหตุฯ แจ้ง
ผลการพิจารณากับ
หน่วยงานที่ส่งบัญชี

หน่วยงานต้นสังกัด
แจ้งหน่วยงานทีอ่ยู่

ในสังกัดทราบโดยให้
ท าลายเอกสารได้
โดยไม่ต้องแจ้ง     

หอจดหมายเหตุฯ

หน่วยงานในสังกัดมี
หน้าที่ส่งบัญชีให้หอ
จดหมายเหตุฯ ทราบ

ภายหลังที่ท าลาย
เอกสารแล้ว ตาม

ระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 
และแก้ไขเพิ่มเติม
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 จัดท าบัญชีขอท าลาย 

 ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีขอท าลายตามแบบที่ 25 โดยจัดท าอย่างน้อย 2 ฉบับ คือต้นฉบับ และส าเนา
คู่ฉบับเพื่อเก็บไว้ที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ และส่งไปให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
พิจารณา 1 ฉบับ 
 

แบบบัญชีขอท าลาย แบบที่ 25 
 
 
แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย              แบบที่ 25 
(ตามระเบียบข้อ 66) 

บัญชหีนังสือขอท าลาย ประจ าปี................ 
 
กระทรวง/ทบวง..................................             วันที ่                                      . 
กรม.....................................................                                      แผ่นที่                         . 
กอง..................................................... 
 

ล าดับที ่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหต ุ
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 การลงรายการในบัญชีขอท าลาย 
  (1) ชื่อบัญชีขอท าลาย ประจ าปี... ให้ลงเลขของปี พ.ศ. ที่จัดท าบัญชี 
  (2) กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  (3) วันที่    ให้ลงวันที่ที่จัดท าบัญชี 
  (4) แผ่นที่    ให้ลงเลขล าดับของเรื่องที่ขอท าลาย 
  (5) ล าดับที่    ให้ลงเลขล าดับของเรื่องที่ของท าลาย 
  (6) รหัสแฟ้ม    ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้มเอกสาร 
  (7) ที่     ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  (8) ลงวันที่    ให้ลงวัน/เดือน/ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  (9) เลขทะเบียนรับ   ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
  (10) เรื่อง    ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ 
  (11) การพิจารณา   ให้คณะกรรมการท าลายเอกสารลงผลการพิจารณา 
  (12) หมายเหตุ    ให้ลงข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) เช่นความเห็นแย้ง 
 
 

ตัวอย่างบัญชีขอท าลาย กรณีลงรายละเอียดทุกรายการ 
 
 
แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย              แบบที่ 25 
(ตามระเบียบข้อ 66) 

บัญชีหนังสือขอท ำลำย ประจ ำปี 2562 
 
กระทรวง/ทบวง  กระทรวงศึกษาธกิาร      วันที ่  3 กุมภาพันธ์ 2563       . 
กรม ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                              แผ่นที่   1       . 
กอง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ล ำดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง กำรพิจำรณำ หมำยเหตุ 
        

1 - - - ปี 2546-2550 งบเดือนพร้อมเอกสารประกอบ 
ประจ าปีงบประมาณ 2546-
2550 

X  

2 - - - ปี 2547-2550 ต้นขั้วเช็ค X  
3 001 ศธ 04124/4335 4 ส.ค.61 15946 ขออนุญาตไปราชการ X  
4 002 ศธ 04124/174 20 ธ.ค.61 615 ขอรับการสนับสนนุล่ามภาษามอื X  
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 การลงบัญชีขอท าลาย กรณีส่วนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร ให้ลงรายละเอียดในบัญชีขอท าลาย 
ดังนี้ 
  (1) ล าดับที่  ให้ลงล าดับแฟ้มที่จะขอท าลาย 
  (2) รหัสแฟ้ม  ให้ลงเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้มเอกสาร 
  (3) ที่   ไม่จ าเป็นต้องลงรายการ 
  (4) ลงวันที่  ให้ลงปี พ.ศ. แรกและสุดท้ายที่ปรากฏในแฟ้ม 
  (5) เลขทะเบียนรับ ไม่จ าเป็นต้องลงรายการ 
  (6) เรื่อง  ให้ลงชื่อแฟ้มเอกสาร 
  (7) การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายเอกสารส่งผลการพิจารณา หากเห็นชอบ 
     ให้ท าลายได้ ให้ใส่เครื่องหมายกากบาท (X) 
  (8) หมายเหตุ  ให้ลงข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  
 

ตัวอย่างบัญชีขอท าลาย กรณีส่วนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร 
 
 
แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย              แบบที่ 25 
(ตามระเบียบข้อ 66) 

บัญชีหนังสือขอท ำลำย ประจ ำปี 2562 
 
กระทรวง/ทบวง  กระทรวงศึกษาธกิาร      วันที ่  3 กุมภาพันธ์ 2563       . 
กรม ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                              แผ่นที่   1       . 
กอง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ล ำดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง กำรพิจำรณำ หมำยเหตุ 
        

1 - - - ปี 2546-2550 งบเดือนพร้อมเอกสารประกอบ 
ประจ าปีงบประมาณ 2546-
2550 

X 4 กล่อง 

2 - - - ปี 2547-2550 ต้นขั้วเช็ค X 2 กล่อง 
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 การแจ้งผลการส ารวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 
 เมื่อจัดท าบัญชีขอท าลายเสร็จแล้ว ให้ท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ในกรณีราชการ
บริหารส่วนกลาง หรือ ผู้ว่าราชการจังหวัด ให้กรณีราชการบริหารส่วนภูมิภาค พร้อมบัญชีขอท าลาย และ     
ขอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย 
 
 
 

                                    บันทึกข้อความ 
ส่วนรำชกำร     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาระนอง  (กลุ่มอ านวยการ)                                            . 
ที่                                       วันที ่            มกราคม  2563                            . 
เร่ือง  การท าลายหนังสือ                                                                                                  . 

เรียน     ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 1. เรื่องเดิม 
     ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 66 ถึงข้อ 70 ก าหนดไว้ว่า “ภายใน 60 วัน
หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น 
ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแล้วจัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ” นั้น 

 2. ข้อเท็จจริง 
     กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ได้ด าเนินการส ารวจหนังสือและเอกสารเกี่ยวกับ
การเงิน ปรากฏว่ามีหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน ที่ครบอายุการเก็บรักษา จ านวน 2 รายการ 
รายละเอียดปรากฏตามบัญชีหนังสือขอท าลายแนบท้าย 

 3. ข้อกฏหมาย 
     3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 67 ก าหนดไว้ว่า 
“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการและ
กรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป”  
     3.2 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง มอบอ านาจ
การท าลายหนังสือ โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 45 (3) มาตรา  63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 เลขาธิการคระกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงมอบอ านาจ
การแต่งตั้งคณะกรรมการการท าลายหนังสือและการพิจารณาสั่งการเกี่ยวกับการท าลายหนังสือตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
   1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจด าเนินการแทน ส าหรับหนังสือ
ที่อยู่ในความครอบครองของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
   2. ผู้อ านวยการสถานศึกษา มีอ านาจด าเนินการแทน ส าหรับหนังสือที่อยู่ใน      
ความครอบครองของสถานศึกษานั้น 
 

/4.ข้อพิจารณา... 
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 4. ข้อพิจารณา 
         เพ่ือให้การท าลายหนังสือเป็นไปตามระเบียบฯ ดังกล่าวข้างต้น เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือและเอกสารเกี่ยวกับการเงิน เพ่ือด าเนินการพิจารณาหนังสือและเอกสารเกี่ยวกับการเงินที่จะขอ
ท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย ซึ่งประกอบด้วย 

    1. นางสุทธิรา   หงษ์เจริญ    รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประธานกรรมการ 
         ประถมศึกษาระนอง 
    2. นางรัชฎาภรณ์  กฤติยาโชติปกรณ์  ผู้อ านวยการกลุ่มการเงินและสินทรัพย์     กรรมการ 
    3. นางวราพร   แสงแป้น    ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ     กรรมการ 
    4. นางปรารถนา  แสงระวี    นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ        กรรมการ 
    5. นางนิรมล  วงศ์พัฒนกุล    เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน      กรรมการและเลขานุการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามในร่างค าสั่งที่ได้เสนอมาพร้อมนี้ 
 
 
      (นางนิรมล   วงศ์พัฒนกุล) 
            เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
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แบบที่ 25 
บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี 2562 

 
กระทรวง/ทบวง  กระทรวงศึกษาธิการ     วันที่                                . 
กรม ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                    แผ่นที่              . 
กอง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
ล าดับที ่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที ่ เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ 
        

1 - - - ปี 2546-2550 งบเดือนพร้อมเอกสาร
ประกอบ ประจ าปี
งบประมาณ 2546-2550 

  

2 - - - ปี 2547-2550 ต้นขั้วเช็ค   
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 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย 
 โดยคณะกรรมการท าลาย ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และคณะกรรมการอย่างน้อย 2 คน รวม 3 คน 
คณะกรรมการท าลายอาจมีมากกว่า 3 คนก็ได้ คณะกรรมการท าลาย โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการระดับ 3 
หรือ เทียบเท่าขึ้นไป 
 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย 
 

 
 
 
 
 

 
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

ที่         /2563 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือและเอกสารเกี่ยวกับการเงิน  

------------------------------------------------- 

  ด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  มีความประสงค์ขอท าลายหนังสือและ
เอกสารเก่ียวกับการเงินประเภทต่าง ๆ ซึ่งครบอายุการเก็บรักษา (รายละเอียดปรากฏตามบัญชีหนังสือขอท าลายแนบท้าย) 

  อาศัยอ านาจตามข้อ 67 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ก าหนดไว้ใน หมวด 3 การเก็บรักษา 
ยืม และท าลาย ข้อ 66 ถึงข้อ 70 ก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติในการท าลายหนังสือเป็นประจ าทุกปี 

  เพ่ือให้การด าเนินการท าลายหนังสือและเอกสารเกี่ยวกับการเงิน ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
ก าหนดไว้ใน หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลาย ข้อ 66 ถึงข้อ 70 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือและเอกสารเกี่ยวกับการเงิน ดังนี้ 

  1. นางสุทธิรา   หงษ์เจริญ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    ประธานกรรมการ 
      ประถมศึกษาระนอง 
  2. นางรัชฎาภรณ์  กฤติยาโชติปกรณ์ ผู้อ านวยการกลุ่มการเงินและสินทรัพย์ กรรมการ 
  3. นางวราพร   แสงแป้น  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  กรรมการ 
  4. นางปรารถนา  แสงระวี นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ    กรรมการ 
  5. นางนิรมล   วงศ์พัฒนกุล เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน      กรรมการและเลขานุการ 

  โดยให้คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. พิจารณาหนังสือจะท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 
           /2.ในกรณี... 
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  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรขยายเวลาเก็บไว้
ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตารางก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลง
ลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (X) 
ลงในชื่อพิจารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย  
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 
  5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่       มกราคม พ.ศ.2563 
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 การพิจารณาของคณะกรรมการท าลาย 
 คณะกรรมการท าลายที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่ 
 1.1 พิจารณาเอกสารที่จะขอท าลายตามรายการในบัญชีขอท าลาย เอกสารที่จะขอท าลายต้องครบอายุ
การเก็บแล้ว 
 1.2 ในกรณีที่คณะกรรมการท าลายพิจารณาว่าเอกสารบางรายการไม่สมควรท าลายและควรขยาย
ระยะเวลาการเก็บ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเก็บอีกก่ีปี ในช่อง “หมายเหต”ุ ของบัญชีขอท าลาย 
 1.3 ในกรณีที่คณะกรรมการท าลาย เห็นชอบให้ท าลายเอกสารได้ ให้ลงเครื่องหมายกากบาท (X) ใน
ช่อง “การพิจารณา” 
 1.4 ให้คณะกรรมการเสนอรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด พิจารณาสั่งการ 
 

ตัวอย่างผลการพิจารณาของคณะกรรมการท าลาย 
 
 
แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย              แบบที่ 25 
(ตามระเบียบข้อ 66) 

บัญชีหนังสือขอท ำลำย ประจ ำปี 2562 
 
กระทรวง/ทบวง  กระทรวงศึกษาธกิาร      วันที ่  3 กุมภาพันธ์ 2563       . 
กรม ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                              แผ่นที่   1       . 
กอง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ล ำดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง กำรพิจำรณำ หมำยเหตุ 
        

1 - - - ปี 2558 มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 
2558 

ไม่ควรท าลาย ขยายเวลา
เก็บ 2 ป ี

2 - - - ปี 2546-2550 งบเดือนพร้อมเอกสารประกอบ 
ประจ าปีงบประมาณ 2546-
2550 

X  

3 - - - ปี 2547-2550 ต้นขั้วเช็ค X  
4 001 ศธ 04124/4335 4 ส.ค.61 15946 ขออนุญาตไปราชการ X  
5 002 ศธ 04124/174 20 ธ.ค.61 615 ขอรับการสนับสนนุล่ามภาษามอื X  
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 การพิจารณาสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 6.1 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บเอกสารนั้นไว้จนกว่าจะครบระยะเวลาควรท าลาย 
 6.2 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนกลาง  หรือ      
หอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนภูมิภาคพิจารณาก่อน โปรดดูรายละเอียด พ้ืนที่รับผิดชอบและสถานที่ติดต่อ ของ
หอจดหมายเหตุแห่งชาติแต่ละแห่งในภาคผนวก เว้นแต่เอกสารที่ได้ท าความตกลงเป็นหลักการไว้กับหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง) ส่วนราชการไม่ต้องส่งเรื่องให้
พิจารณา แต่จะส่งส าเนาเรื่องแจ้งผลการด าเนินการท าลายเอกสารตามข้อตกลง เพ่ือให้จดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง) เก็บไว้เป็นสถิติการท าลายเอกสารต่อไป 
 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๔๑๒๔/                                                              ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาระนอง 

        ๒/๑๐ หมู่ ๓ ถนนเพชรเกษม ต าบางบางริ้น 
        อ าเภอเมืองระนอง  จังหวัดระนอง  ๘๕๐๐๐ 

                                                                        กุมภาพันธ์  ๒๕๖3 

เร่ือง   ขออนุมัติท าลายหนังสือราชการ  

เรียน   ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  บัญชีหนังสือขอท าลาย  จ านวน 1 ชุด   

    ด้วยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีความประสงค์จะขออนุมัติท าลายหนังสือ
และเอกสารเกี่ยวกับการเงินของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง เนื่องจากครบอายุการเก็บรักษาและ
ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติราชการต่อไปอีก  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ         
พ.ศ.2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ดังบัญชีหนังสือที่จะ        
ขอท าลายที่ส่งมาพร้อมนี้         

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

     ขอแสดงความนับถือ 

  

                 
งานบริหารทั่วไป  กลุ่มอ านวยการ 
โทร. ๐-๗๗๘๐-๐๐๒๘ 
โทรสาร  ๐-๗๗๘๐-๐๐๒๗ 
 
 

“วินัยดี  มีจิตอำสำ  รู้ค่ำพอเพียง” 
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 ผลการพิจารณาของหอจดหมายเหตุ แห่งชาติ กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตุแห่งชาติ            
เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง) 
 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีหน้าที่พิจารณาบัญชีขอท าลายของส่วนราชการส่งมาให้ภายใน 
60 วัน ในกรณีมีข้อสงสัย หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง อาจส่งนักจดหมายเหตุไปขอดู
เอกสาร เพ่ือขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระ
เกียรติฯ ตรัง มี 2 กรณี คือ 
 1. ขอสงวนเอกสาร โดยหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง จะแจ้งผลการพิจารณาให้ส่วน
ราชการจัดส่งเอกสารขอสงวนทั้งหมด หรือบางรายการ มาให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง 
 2. อนุมัติให้ท าลายเอกสาร หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตุแห่งชาติ       
เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง) พิจารณาบัญชีขอท าลายแล้วไม่ประสงค์จะขอสงวนเอกสารหอจดหมายเหตุฯ จะแจ้งผล
ให้ส่วนราชการด าเนินการท าลายเอกสารได้ตามระเบียบต่อไป 

 การส่งมอบเอกสารขอสงวน  
 ข้อแนะน าในการส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง 
 เมื่อหน่วยงานของท่านได้รับหนังสือตอบจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง         
กรมศิลปากร กรุณาจัดเอกสารไปให้ โดยการปฏิบัติดังนี้ 
 1. ตรวจสอบรายชื่อเอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง กรมศิลปากรขอสงวนไว้ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 70.2 
 2. คัดเลือกเอกสารตามรายการที่ขอสงวนไว้ กรุณาตรวจสอบให้ถูกต้อง 
 3. เอกสารที่คัดเลือกไว้ตามข้อ 2 ทุกรายการ ขอให้เขียนเลขหมวดหมู่หรือล าดับที่ตรงตามบัญชีหนังสือ
ขอท าลายโดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้ม (กรณีเก็บเอกสารเป็นแฟ้ม) หรือมุมขวาด้านบนขอเอกสารแต่ละรายการ
เนื่องจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง จะต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจาก
ท่านอีกครั้งว่าถูกต้องตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่ 
  3.1 ตัวอย่างการเขียนหมายเลขเอกสารตรงตามบัญชีที่ขอท าลายมีดังนี้ 
   บัญชีแผ่นที่   1  ล าดับที่  15 
  3.2 ในกรณีหน่วยงานของท่านขออนุมัติท าลายเอกสารมาพร้อมกันหลาย ๆ หน่วยงานให้ระบุ
เอกสารรายการนั้นเป็นเอกสารของหน่วยงานใด เช่น 
   เอกสารกลุ่มงานการเงิน บัญชีแผ่นที่  2  ล าดับที่  25   
  เอกสารของแต่ละหน่วยงานแยกไว้ต่างหากอย่างให้ปะปนกันเอกสารของหน่วยงานอ่ืน ๆ   
เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบภายหลัง 
 4. เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้ว กรุณามัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อยเพ่ือป้องกันการสูญหายหรือ
พลัดหลงในขณะท าการขนย้าย 
 5. ถ้าท่านไม่สามารถจัดส่งเอกสารบางรายการตามที่ขอสงวนไว้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิม     
พระเกียรติฯ ตรัง กรุณาชี้แจงเหตุผลให้ทราบด้วย 
 6. การขนย้ายเอกสารไปให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง ท่านสามารถท าได้ดังนี้ 
  6.1 โดย ร.ส.พ. 
  6.2 โดยไปรษณีย์ ส่ง ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ ตรัง  ถนนหนองยวน อ าเภอเมือง จังหวัดตรัง 
92000 
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  6.3 โดยตนเอง ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ ตรัง ถนนหนองยวน อ าเภอเมือง จังหวัดตรัง 92000 
 7. ถ้ามีปัญหาเรื่องการส่งมอบเอกสาร  กรุณาติดต่อโทรศัพท์หมายเลข 075-212-504 
 
 

ตัวอย่างหนังสือส่งมอบเอกสารขอสงวน 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๔๑๒๔/                                                              ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาระนอง 

        ๒/๑๐ หมู่ ๓ ถนนเพชรเกษม ต าบางบางริ้น 
        อ าเภอเมืองระนอง  จังหวัดระนอง  ๘๕๐๐๐ 

                                                                        กุมภาพันธ์  ๒๕๖3 

เร่ือง   ขอสงวนเอกสารราชการ  

เรียน   ผู้อ านวยการส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง 

อ้างถึง หนังสือหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง ที่.............ลงวันที่............................................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  บัญชีรายชื่อเอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง ขอสงวนไว้ จ านวน 1 ชุด  

    ตามหนังสือที่อ้างถึง หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เฉลิมพระเกียรติฯ ตรัง ขอสงวนเอกสารราชการที่ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง แจ้งความประสงค์ขอท าลาย จ านวน 30 รายการ เพื่อมอบให้
เจ้าหน้าที่ประเมินคุณค่าเอกสารอีกครั้งหนึ่ง ความแจ้งแล้วนั้น 

   กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ขอน าส่งเอกสารตามรายการที่
แจ้งจ านวน 25 รายการ และขอรายงานสถานะของเอกสารที่ไม่สามารถน าส่งหอจดหมายเหตุได้จ านวน 5 รายการ
เนื่องจากอาคารที่ใช้ในการเก็บรักษาเอกสารมีการช ารุดท าให้เกิดน้ ารั่วจากหลังคาของอาคาร ท าให้เอกสารที่ จัดเก็บ
ช ารุดไม่สามารถอ่านได้ รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย         

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

     ขอแสดงความนับถือ 

  

                 
งานบริหารทั่วไป  กลุ่มอ านวยการ 
โทร. ๐-๗๗๘๐-๐๐๒๘ 
โทรสาร  ๐-๗๗๘๐-๐๐๒๗ 
 

“วินัยดี  มีจิตอำสำ  รู้ค่ำพอเพียง” 
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1. 
 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 
พื้นที่รับผิดชอบ : 
สถานที่ตั้ง : ถนนสายบางขันธ์ – คลองหลวง ต าบลคลองห้า อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๒๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๒๙๐๒-๗๙๔๘ 
โทรสาร : ๐-๒๙๐๒-๗๙๔๑ 
 
 
2. 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ เชียงใหม่ 
พื้นที่รับผิดชอบ : เชียงใหม่ ล าพูน ล าปาง แม่ฮ่องสอน พิษณุโลก ก าแพงเพชร ตาก นครสวรรค์ 
สถานที่ตั้ง : ถนนสุเทพ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๒๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๕๓๒๘-๑๔๒๕ 
โทรสาร : ๐-๕๓๒๘-๑๔๒๔ 
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3. 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ ตรัง 
พื้นที่รับผิดชอบ : ตรัง ภูเก็ต ระนอง พังงา กระบี่ 
สถานที่ตั้ง : ถนนหนองยวน ต าบลทับเที่ยง อ าเภอเมือง จังหวัดตรัง ๙๒๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๗๕๒๑-๒๕๐๔ 
โทรสาร : ๐-๗๕๒๑-๔๐๔๕ 
 

 

4. 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ ยะลา 
พื้นที่รับผิดชอบ :ยะลา นราธิวาส สตูล ปัตตานี 
สถานที่ตั้ง : ถนนเทศบาล ๒ ต าบลสะเตง อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา ๙๕๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๗๓๒๑-๖๖๖๗ 
โทรสาร : ๐-๗๓๒๔-๔๕๗๑ 
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5. 
 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ สงขลา 
พื้นที่รับผิดชอบ :สงขลา นครศรีธรรมราช ชุมพร พัทลุง สุราษฎร์ธานี 
สถานที่ตั้ง : ในบริเวณสวนสาธารณะเทศบาลนครหาดใหญ่ ถนนกาจนวนิช ต าบลคอหงส์ อ าเภอหาดใหญ่ 
จังหวัดสงขลา ๙๐๑๑๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๗๔๒๑-๒๔๗๙ 
โทรสาร : ๐-๗๔๒๑-๒๑๘๒ 
 
 

6. 
 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร พะเยา 
พื้นที่รับผิดชอบ : พะเยา เชียงราย น่าน แพร่ เพชรบูรณ์ อุตรดิตถ์ พิจิตร สุโขทัย 
สถานที่ตั้ง : บริเวณวัดพระธาตุจอมทอง ถนนซุปเปอร์ไฮเวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๕๔๔๑-๑๐๕๑ 
โทรสาร : ๐-๕๔๔๑-๑๐๕๒ 
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7. 
 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร อุบลราชธานี 
พื้นที่รับผิดชอบ : อุบลราชธานี ร้อยเอ็ด ยโสธร กาฬสินธุ์ มหาสารคาม นครพนม มุกดาหาร อ านาจเจริญ 
ขอนแก่น อุดรธานี หนองบัวล าภู หนองคาย เลย สกลนคร นครราชสีมา สุรินทร์ บุรีรัมย์ ชัยภูมิ ศรีสะเกษ 
สถานที่ตั้ง : ถนนเลี่ยงเมือง ต าบลแจระแม อ าเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๔๕๒๘-๕๕๒๒ 
โทรสาร : ๐-๔๕๒๘-๕๕๒๓ 
 
 
8. 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี 
พื้นที่รับผิดชอบ : สุพรรณบุรี กาญจนบุรี ราชบุรี เพชรบุรี สมุทรสงคราม ประจวบคีรีขันธ์ 
สถานที่ตั้ง : ถนนสุพรรณบุรี – ชัยนาท อ าเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๕๓-๕๕๐๑ 
โทรสาร : ๐-๓๕๕๓-๕๕๐๒ 
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9. 
 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี 
พื้นที่รับผิดชอบ : จันทบุรี ฉะเชิงเทรา ตราด ระยอง นครนายก ชลบุรี ปราจีนบุรี สระแก้ว 
สถานที่ตั้ง : ศาลากลางเก่าจังหวัดจันทบุรี ถนนเลียบเนิน อ าเภอเมือง จังหวัดจันทบุรี ๒๒๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๙๓๒-๔๖๘๕ 
โทรสาร : ๐-๓๙๓๒-๔๖๘๕ 
 
 
10. 
 

 

หอจดหมายเหตุนายกรัฐมนตรี พลเอก เปรม ติณสูลานนท์ 
พื้นที่รับผิดชอบ : ท าหน้าที่รวบรวมเก็บรักษาเอกสารและสิ่งของที่เนื่องในภารกิจ ฯพณฯ พลเอก เปรม ติณสูลา
นนท์ ประธานองคมนตรีและรัฐบุรุษ 
สถานที่ตั้ง : ถนนราชด าเนิน ต าบลคลัง อ าเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๗๕๓๔-๒๐๑๕ 
โทรสาร : ๐-๗๕๓๔-๒๑๐๕ 
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11. 
 

 

หอเกียรติยศ ฯพณฯ บรรหาร ศิลปอาชา นายกรัฐมนตรี คนที่ ๒๑ 
พื้นที่รับผิดชอบ :หน้าที่รวบรวมเก็บรักษาเอกสารรวมทั้งการจัดนิทรรศการ ประวัติผลงานและสิ่งของที่เนื่อง
ในภารกิจของนายบรรหาร ศิลปอาชา อดีตนายกรัฐมนตรี คนที่ ๒๑ 
สถานที่ตั้ง : บริเวณศูนย์ราชการจังหวัดสุพรรณบุรี (ดอนย่างแย้) อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี 
๗๒๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๕๓-๕๑๑๙-๒๑ 
โทรสาร : ๐-๓๕๕๓-๕๑๑๙-๒๑ 
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