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คํานํา 
                
               ด้วยปัจจุบันจํานวนปริมาณเอกสารของหน่วยงานต่าง ๆ ในกองธุรการวิทยาเขตปัตตานี  
มีปริมาณเพิ่มขึน้เป็นจํานวนมาก จึงทําให้เกดิปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร  ส่งผลให้เครือ่งมือ อุปกรณ์และ
สถานที่ในการจัดเก็บไม่เพียงพอ ก่อให้เกิดความไม่มีระเบียบเรียบร้อยในสถานที่ทํางาน และบางครั้งมีการ
จัดเก็บเอกสารที่ไม่มีคุณค่านานเกินควรโดยไม่มีการทําลายตามระเบียบฯ ดังนั้น จึงมีความจําเป็นที่จะต้อง
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน “การทําลายเอกสาร” ขึ้นมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ 
กองธุรการวิทยาเขตปัตตานี และใช้เป็นคู่มอืสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานในการทําลายเอกสารของ
เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ และผู้ที่มีหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บและทําลายเอกสาร  และหวังว่าคู่มือ
ปฏิบัติงาน “การทําลายเอกสาร” นี้ จะเป็นประโยชน์และช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการเอกสารของ
งานสารบรรณหน่วยงานต่าง ๆ ในกองธุรการวิทยาเขตปัตตานีและหน่วยงานอื่น ๆ ใน
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์วิทยาเขตปัตตานี มากย่ิงขึ้น 
               คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง “การทําลายเอกสาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี”  
เล่มนี้ ผู้เขียนได้ศึกษาค้นคว้ารวบรวมขึ้นและได้อ้างอิงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สว่นที่สาม การทําลาย  และจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานทําลายเอกสาร 
ของผู้จัดทําคู่มอื เพื่อนํามาถ่ายทอดเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ และ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี  
               ผู้เขียนขอขอบคุณ คุณจรสั ชูช่ืน ผู้ช่วยรองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี  และ คุณสุภาวดี   
ศิยะพงษ์ ผู้อํานวยการกองธุรการวิทยาเขตปัตตานี  ที่ใหค้วามช่วยเหลือในการตรวจอ่านต้นฉบับ 
และใหข้้อชี้แนะ เสนอแนะ ทาํให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ สําเร็จสมบูรณ์ด้วยดี 
               คณุค่าและประโยชน์อันพึงมีของการเขียนคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนขออุทิศความดี 
ส่วนบุญ ส่วนกศุลใหแ้ก่ คณุสชุาติ  สุวรรณมณี  เพื่อนผู้ร่วมงานผู้ล่วงลับไปแล้ว ไว้ ณ โอกาสนี้ด้วย 
 
 

                                                                                นายอวยชัย  โอชโร        
                                                                        มกราคม  2554 
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คํานิยามศพัท ์
 
หนังสือ  หมายความว่า เอกสารราชการ หนังสือราชการ 
หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือเอกสารอื่น ๆ เช่นภาพถ่ายฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ ภาพยนตร์ แผนที ่แผนผัง สิ่งพิมพ์ ระบบเอกสารอีเล็คทรอนิกส์ 
ระบบเอกสารอีเล็คทรอนิกส์ หมายความว่าการประยุคใช้ทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธี
อื่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุคใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็กหรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาทําลายหนังสือ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ หมายความว่า หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ
พระบรมราชินีนาถ ยะลา 
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บทที่  1 
บทนํา 

 

              กองธุรการวิทยาเขตปัตตานี  ได้จัดต้ังตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ลงวันที่ 2 เมษายน 2522 แบ่งเป็น 7 งาน ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานประชาสัมพันธ์ 
3. งานการเงินและบัญชี 
4. งานยานยนต์ 
5. งานพัสดุ 
6. งานการเจ้าหน้าที่ 
7. งานอาคารสถานที่และซ่อมบํารุงรักษา (ได้ยกฐานะเป็นกองโดยประกาศ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์เรื่อง การจัดต้ังหน่วยงานภายในสํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์ลงวันที่ 12  พฤษภาคม 2552) 

              จากการที่กองธุรการวิทยาเขตปัตตานี มีหน่วยงานหลายหน่วยงานในสังกัด จึงทําให้ปริมาณ
เอกสารมีจํานวนเอกสารเป็นจํานวนมากในแต่ละปี จึงทําให้มีปัญหาในการจัดเก็บ ทําให้สิ้นเปลือง
เครื่องมือ อุปกรณ์ และสถานที่ในการจัดเกบ็เอกสารเพราะเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแล ไม่ได้ทําลาย
เอกสาร ขาดการวางแผนในการทําลายเอกสารประจําปี โดยเฉพาะบางหน่วยงานไม่ได้ทําลายเอกสารเลย 
ทั้งนี้อาจเกิดจากเจ้าหน้าที่ไม่มีองค์ความรู้เพียงพอที่จะเริ่มตามกระบวนการต่าง ๆ ของการทําลายเอกสาร
หรือขาดความเชื่อมั่น  
               ดังนั้น คู่มือปฏิบัติงาน “การทําลายเอกสาร” ฉบับนี้จะมีส่วนช่วยเสริมสร้างองค์ความรู้ให้แก่
ผู้มีส่วนรับผิดชอบเกิดความม่ันใจในการทําลายเอกสารได้อย่างถูกต้องและจะช่วยแก้ปัญหาในการจัดเก็บ
ที่ไร้ระเบียบได้อีกด้วย 
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วัตถุประสงค ์
 1.  เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เจ้าหนา้ที่ในการเก็บ
เอกสารและทาํลายเอกสารของหน่วยงานต่าง ๆ ของกองธุรการวิทยาเขตปัตตานี และผู้มีหน้าที่รับผดิชอบ
ในการจัดเก็บเอกสารและทําลายเอกสารของคณะ/หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
วิทยาเขตปัตตานี  
 2.  เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบฯอย่างสมํ่าเสมอ  
 3.  เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เจ้าหน้าที่ในการเก็บเอกสารและทําลายเอกสารของหน่วยงาน
ต่าง ๆ ของกองธุรการวิทยาเขตปัตตานี และผู้ที่มีหน้าที่รบัผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารและการทําลาย
เอกสารของคณะ/หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานีจะได้แนวทางในการ
จัดเก็บและทําลายเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.  ทําให้เกิดการประหยัด เครื่องมือ อุปกรณ์ และสถานทีใ่นการจัดเก็บเอกสาร และ 
ทําใหป้ระหยัดงบประมาณ                                                                                                                   
                   
ขอบเขตของการศึกษา 
               เป็นการศึกษาการปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 ส่วนที่ 3 การทําลาย ข้อ 66 – ขอ้ 70 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบของงานสารบรรณ 
               งานสารบรรณเป็นหน่วยงานหนึ่งในจํานวน 6 งาน ของกองธุรการวิทยาเขตปัตตานี ทําหน้าที่
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ รบั-ส่งหนังสือ จดัทํา นําเสนอ การเก็บรักษา จนถึงการทําลาย 
นอกจากนั้นงานสารบรรณ กองธุรการวิทยาเขตปัตตานี ยังทําหน้าที่เป็น สารบรรณวิทยาเขตปัตตานีอีกด้วย 
นอกจากนั้นยังมีหน้าที่พิเศษที่งานสารบรรณจะต้องดําเนินการคือ การดูแลเรื่อง การประชุมและพิธีการ 
นับต้ังแต่การประชุมคณะกรรมการวิทยาเขตปัตตานี ตามมาตรา 24 แหง่พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์พ.ศ. 2552 การประสานงานการประชุม คณบดี สภามหาวิทยาลัย ทมีบริหาร 
และการประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย สําหรับงานพิธีการ รับผิดชอบในการจัดกิจกรรม 
วันรูสะมิแล วันมหิดล วันสถาปนามหาวิทยาลัย และวันสาํคัญต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ ตลอดพระราชพิธีที่เกี่ยวข้องกับพระบรมวงศ์ศานุวงค์ 
 
บาทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบของตาํแหน่ง 
               ผู้เขียนได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าหน่วยธุรการ และรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยสนเทศ ซึ่งมหีนา้ที่ในการจัดเก็บเอกสาร ค้นหา และทําลายเอกสารของงานสาร
บรรณ นอกจากนั้นได้รับมอบหมายให้ช่วยดูแลการทําลายเอกสารของกองธุรการวิทยาเขตปัตตานีอีกด้วย 
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โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

โครงสร้างหนว่ยงาน 
 

โครงสร้างกองธุรการวิทยาเขตปัตตานี (Organization Chart) 
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โครงสร้างการบริหาร 
 

โครงสร้างการบริหารงานสารบรรณ กองธรุการวิทยาเขตปัตตานี  
(Administration Chat) 

 
 

 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยสารสนเทศ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

(ชํานาญงาน) 

หน่วยประชุมและพิธีการ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไป 

(ชํานาญการ) 

หน่วยธุรการ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

(ชํานาญงาน) 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ปฏิบัติงาน 

พนักงานราชการ 

ผู้อํานวยการกองธุรการ 

หัวหน้างานสารบรรณ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไป 

 (ชํานาญการ) 

เลขานุการ 
นักวิชาการอุดมศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
(ชํานาญการ) 

นักวิชาการอุดมศึกษา 
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โครงสร้างอัตรากําลัง 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity  Chat) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาววันเพ็ญ  วิทยะสุนทร นายบัญชา เตส่วน 

นายอวยชัย  โอชโร นางสาววันเพ็ญ  วิทยะสุนทร นายอวยชัย  โอชโร 

นางสาวรุจิเรข  พุดซ้อนดอก นางนาถยา  ปานเกิด 

นางสุภาวดี  ศิยะพงษ์ 

นางสาวกาญจนา  เอียดเจริญ 

นางสาวอารมณ์  สมใจนึก 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
              ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 66 
กําหนดไว้ว่า ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ 
หนังสือ ที่ครบอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 
 
วิธีการปฏิบัติงานในการทําลายเอกสารของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์วิทยาเขตปัตตานี 
  1.  สํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ ทั้งที่เก็บไว้เองและที่ฝากไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
แล้วลงบัญชีหนังสือขอทําลาย บัญชีหนังสือขอทําลายให้ทาํตามแบบ (ภาคผนวก) อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสําเนาคู่ฉบับ  โดยให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   1.1  ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลายให้ลงตัวเลขปี พ.ศ. ที่จัดทาํบัญชี 
    1.2  กระทรวงให้ลงศึกษาธิการ  กรม  ให้ลงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ กองให้ลงกอง/
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก 
    1.3  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
    1.4  แผ่นที่ ใหล้งเลขลําดับของแผ่นบัญชีหนังสือขอทําลาย ต่อไปตามลําดับ เช่น แผ่นที่ 1 ฯลฯ 
    1.5 ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ เช่น ลําดับที่ 1,2,3, ตามลําดับ 
    1.6  รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ ถ้าไมม่ีก็ไม่ต้องกรอกให้ขีด(-) 
    1.7  ที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของแห่ละฉบับ ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องกรอกให้ขีด (-) 
    1.8  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ ถ้าไม่มีวันที่ ให้ลง เดือน ปี  
    1.9  เลขทะเบยีนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉลับ ถ้าไมม่ีไม่ต้องกรอกให้ขีด(-) 
    1.10  เรื่อง ใหล้งเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ หรือลงชื่อแฟ้มในกรณีเรื่องเหมือนกันจัดเก็บเป็นแฟ้ม 
    1.11  การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
    1.12  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อมูลอื่น ๆ (ถ้าม)ี 
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 2.  จัดทําบันทกึเสนอ คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพื่อขออนุมัติทําลาย
หนังสือพร้อมทั้งเสนอรายชื่อคณะกรรมการทําลายหนังสอื 
  2.1 จํานวนคณะกรรมการทาํลายหนังสืออย่างน้อยไม่ตํ่ากว่า 3 คน จะต้ัง 4 หรือ 5 คนก็ได้ 
  2.2 คณะกรรมการประกอบด้วยประธานกรรมการ  กรรมการ และเลขานุการ เหตุที่ให้
ต้ังเลขานุการด้วยเพราะผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะได้นัดกรรมการประชุม การขอใช้หอ้งประชุม และอื่น ๆ 
ตามท่ีประธานสั่ง 
  2.3 คณุสมบัติของคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยปกติจะเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่ถ้ามีไม่ครบตามจํานวน จะต้ังข้าราชการระดับ 1 หรือ ระดับ 2 ก็ย่อมได้ แต่ใหเ้ป็น 
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงานที่ขอทําลายหนังสือ 
 3.  บันทึกเสนอ คณบดี ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ โดยจัดทําเป็นหนังสือสั่งการ (คําสั่ง) ให้คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย 
เป็นผู้ลงนามในคําสั่งในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
 4.  คณะกรรมการทําลายหนังสือมีหน้าที่ดังนี้ 
 4.1  พิจารณาหนังสือที่ขอทาํลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 4.2  กรณีทีค่ณะกรรมการมคีวามเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลายและควรขยายเวลา
เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอทําลาย
และให้ประธานลงลายมือชื่อกํากับการแก้ไข 
 4.3  ในกรณทีีค่ณะกรรมการทีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท  (X)  ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 5.  คณะกรรมการทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกแย้ง (ถ้ามี) เสนอตอ่ 
คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพื่อพิจารณา พร้อมทั้งยกร่างหนังสือภายนอเพื่อเสนอ
ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณาต่อไป 
 6.  เมื่อ คณบดี/ผ.อ.วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/กอง ได้รับรายงานตามข้อ 5 แล้ว ให้พิจารณา 
สั่งการดังนี้ 
     - ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาทําลายงวดต่อไป 
      - ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ ยะลา พิจารณา ยกเว้นหนังสือที่ได้ขอทํา
ความตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
 7.  เมื่อจัดส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ยะลา พิจารณาแล้ว หากเลย
กําหนดเวลา 60 วัน นับต้ังแต่วันที่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ก็อย่าเพิ่งทําลายก่อนให้ประสาน
ไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อเร่งผลการพิจารณา 
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 8.  เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติแล้ว ให้ส่วนราชการทําลาย
หนังสือได้ 
 9.  หากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรขยายเวลาในการเก็บไว้อย่างใด
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป หอจดหมายเหตุฯก็จะแจ้งให้ทราบ และใหท้ําการแก้ไขตามที่หอจดหมายเหตุแจ้ง
มา หากหนังสอืใดที่หอจดหมายเหตุฯขอสงวน ก็ให้จัดส่งหนังสือที่ขอสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
 10.  เมื่อจัดส่งหนังสือที่ขอสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯแล้ว อย่าเพิ่งทําลายก่อน จนกว่า
จะได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ จึงจะทําลายได้ 
 11.  หนังสือทีจ่ัดส่งให้หอจดหมายเหตุแห่ชาติฯ ประกอบด้วย  
 11.1 หนังสือนาํส่ง (เรื่อง  การทําลายหนังสอืราชการ) 
 11.2 บัญชีหนงัสือขอทําลาย 
 11.3 สําเนาคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 11.4 รายงานประจําปีของหน่วยงาน (เฉพาะในกรณีที่หน่วยงานนั้นทําลายหนังสือราชการ
เป็นครั้งแรก) 
 12. เมื่อเลยกําหนด 60 วัน นบัต้ังแต่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณา หากยังไม่
ทราบผลการพจิารณา ก็อย่าเพิ่งทําลายให้ประสานไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จนกว่าจะได้รับผลการ
พิจารณาเป็นทางการ จึงทําลายได้ 
 13. เมื่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ได้แจ้งผลการพิจารณาและเห็นชอบให้ทําลายหนังสอืได้ ก็ให้
ทําลายได้เลย 
 14. เมื่อทําลายเรียบร้อยแลว้ให้ทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให้ คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/
สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย ทราบ เมื่อรับทราบแล้วก็ให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้มเพื่อ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลทางสถิติในการทําลายหนังสือราชการ 

กรณีที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯขอสงวนหนังสือราชการที่ขอทําลายให้ดําเนินการ ดังนี ้
 1.  ให้รวบรวมหนังสือที่ขอสงวนและจัดทําหนังสือนําส่ง ส่งไปให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ และ
หนังสือราชการที่เหลือก็อย่างเพิ่งทําลายก่อน 
 2.  เมื่อได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ว่าได้รับหนังสือที่ขอสงวนไว้แล้ว  
จึงให้ทําลายหนังสือได้ 
 3.  เมื่อทําลายเสร็จแล้ว ให้ทาํบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให้ คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/
สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัยทราบและเมื่อรับทราบแล้วก็ให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้ม
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลทางสถิติในการทําลายหนังสือราชการ 
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วิธีการปฏิบัติงานในการทาํลายหนังสือทีข่อทําความตกลงกับหอจดหมายเหตุไว้แลว้ 
 ให้ดําเนินการเหมือนกับการทําลายเอกสารปกติทุกขั้นตอน แต่ไมต้องส่งบัญชีหนังสือที่ 
ขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯพิจารณา เพียงแต่ส่งสําเนาหนังสือที่ขอทําลายพร้อมบัญชีหนังสือที่
ขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯเท่านั้น 

สิ่งทีค่วรคาํนึงในการปฏิบัติงาน/ข้อควรระวัง/ข้อแนะนํา 
              1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 70.1 กําหนดไว้ว่า 
ถ้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทําลายหนังสือต่อไป หาก                                    
หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ไม่แจ้งให้ทราบภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่งเรื่องให้หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติฯ ให้ถือว่าหอจดหมายเหตุแห่งชาติให้ความเห็นชอบแล้ว ใหท้ําลายหนังสือได้ 

ข้อแนะนาํ 
               หากยังไม่ได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ถึงแม้ว่าจะเลยเวลากําหนด 
60 วัน ก็อย่าเพิ่งทําลายก่อน ให้ประสานไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯเพื่อติดตามเรื่องดังกล่าว เพราะ
จากประสบการณ์การทํางานด้านนี้ พอประสานงานไปก็ทําให้ทราบว่าหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ มีงาน
มากไม่สามารถแจ้งผลการพจิารณาให้ทราบภายในกําหนด และอีกอย่างหนึ่งหากได้มีการประสานงานกัน 
ก็จะทําให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯเร่งรีบพิจารณาดําเนินการให้ตามคําขอ 
             2.  การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  ให้จัดทําขึ้น 2 ชุด หรือใช้วิธีการถ่ายสําเนาไว้ 1 ชุด 
เพราะหากทําไว้ชุดเดียว เมื่อส่งบัญชีหนังสือขอทําลายใหห้อจดหมายเหตุแห่ชาติฯพิจารณา หากมีการ 
ขอสงวนหนังสือ หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯจะแจ้งว่ารายการหนังสือที่ของสงวน ดังนี้ 
             แผ่นที่.......    กับ     ลําดับที่......... 

ตัวอย่าง  รายการหนังสือที่ขอสงวนดังนี้ แผ่นที่ 4 ลําดับที่ 51, 53,  (หมายความว่า 
หนังสือที่ขอสงวน บัญชีหนังสือขอทําลาย แผ่นที่ 4 ลําดับที่ 51 และ 53)  ซึ่งหากไม่ทําสําเนาบัญชีหนังสือ
ขอทําลายไว้ จําทําให้ไม่ทราบว่าหนังสือที่ขอสงวนเป็นเรื่องอะไร จะทําให้เสียเวลาในการประสานงาน 
และทําให้การทําลายหนังสือล่าช้าไปด้วย 

ข้อแนะนาํในการส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ   
     เมื่อหน่วยงานของท่านได้รับหนังสือตอบจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ กรมศิลปากร ให้ปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 
           1. ตรวจสอบรายชื่อเอกสารที่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ขอสงวนไว้ตามระเบียบงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ้ 70.2 
           2. คัดเลือกเอกสารตามรายการที่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ขอสงวนไว้ และตรวจสอบให้ถูกต้อง 
           3. เอกสารที่คดัเลือกไว้ตามข้อ 2 นั้น ทุกรายการขอให้เขียนหมวดหมู่ตรงตามบัญชีหนังสือที่ขอ
ทําลาย โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้ม หรือในทีท่ีม่องเห็นได้ชัดเจน เนื่องจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ จะต้อง
ทําการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากท่านอีกครั้งว่าถูกต้องตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่ 
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           3.1 ตัวอย่างการเขียนหมายเลขเอกสารตรงตามบัญชีหนังสือทําลายดังนี้ 
      บัญชีแผ่นที ่1  ปค  11.12/1  หรือ บัญชีแผ่นที่ 5  ลําดับที่ 109 
           3.2  ในกรณหีน่วยงานของท่านขออนุมัติทําลายเอกสารไปพร้อมกันหลายหน่วยงาน ให้
ระบุว่าเอกสารรายการนั้นเป็นเอกสารของหน่วยงานใด เช่น เอกสารงานพัสดุ บัญชี แผ่นที่ 7 ลําดับที่ 211 
เอกสารของแต่ละหน่วยงานให้แยกไว้ต่างหาก อย่าปะปนกับหน่วยงานอื่น เพื่อความสะดวกในการ
ตรวจสอบภายหลัง 
           4. เอกสารที่คดัเลือกไว้เรียบร้อยแล้ว กรุณามัด หรือบรรจุกล่อง เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย
หรือพลัดหลงในขณะขนย้ายเอกสาร 
           5. ถ้าท่านไม่สามารถจัดส่งเอกสารบางรายการที่ขอสงวนไว้ ให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
กรุณาชี้แจ้งเหตุผลใหท้ราบด้วย เพื่อมิให้เสยีเวลาในการตอบรับ 
           6. การขนย้ายเอกสารไปให้หอจดหมายเหตุแห่ชาติ กรุณาแจ้งให้ทราบลว่งหน้า เพื่อหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติฯจะได้จัดเตรียมสถานที่ เจ้าหน้าที่ ไว้รับมอบเอกสาร ถ้ามีปัญหา เรื่องการส่งมอบ
เอกสาร กรุณาติดต่อสอบถามได้ที่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ  
พระบรมราชินีนาถ ยะลา ถนนเทศบาล 2 อาํเภอเมือง จังหวัดยะลา 95000  โทร (073) 244571, 216667  
โทรสาร 073-216667 

ข้อเสนอแนะสาํหรับหน่วยงานที่ทําลายเอกสารเปน็ครั้งแรก 
             หนว่ยงานที่ขอทําลายเอกสารเป็นครั้งแรก สิ่งทีต้่องส่งให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ คือ 
 1.  สําเนาแต่งต้ังกรรมการทําลายหนังสือ 
 2.  บัญชีหนังสือขอทําลาย 
 3. รายงานประจําปีของหน่วยงานที่ขอทําลาย (หากมีการทําลายครั้งต่อไปไม่ต้องส่งไปให้แล้ว)  
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บทที่ 4                                                           
เทคนิคและขั้นตอน 

 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
              การลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลายซึ่งจะต้องลงรายการครั้งละ 1 รายการเรียงตามลําดับ 
ซึ่งจะทําให้เสียเวลาในการปฏิบัติงาน หากจะให้รวดเร็วตอนเก็บเรื่องเข้าแฟ้มไม่ควรต้ังช่ือแฟ้มที่มี
ความหมายกว้างเกินไปควรกําหนดให้เฉพาะเจาะจงกล่าวคือหากเป็นแฟ้มโครงการต่าง ๆ เช่น โครงการ 
พัฒนาชนบท หรือโครงการอื่น ๆ ทั้งนี้เมื่อเวลาจะทํารายการหากเป็นเรื่องเหมือนกัน หรือลักษณะเดียวกัน 
เวลาลงบัญชีหนังสือขอทําลายสามารถลงรายการเป็นแฟ้มได้ เช่น โครงการพัฒนาชนบทจํานวน 1 แฟ้ม, 
บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน ประจําปี พ.ศ. 2550  จํานวน 1 แฟ้ม เป็นต้น 
 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
             เนื่องจากในแต่ละปีหน่วยงานมีเอกสารที่จัดทําขึ้นและรับมาจากภายนอก เพิ่มขึ้นเป็นจํานวน
มากทุกปี จึงทาํให้เอกสารที่ต้องจัดเก็บมีจํานวนมากขึ้นไปด้วย และในแต่ละปีจะมีเอกสารที่มีอายุการเก็บ
สามารถทําลายได้ก็มีปริมาณเพิ่มขึ้นตามลําดับเมื่อถึงเวลาทําลายก็จะต้องใช้เวลาในการลงบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย ทําให้เจ้าหน้าที่เบ่ือหน่าย ไม่อยากทําลายตามระเบียบฯ บางหน่วยงานมีการนําไปขาย ซึ่งเป็น
สาเหตุหนึ่งทําให้ข้อมูลเก่าสญูหายวิธีการที่จะทําให้การปฏิบัติงานไม่เบ่ือหน่าย คือ ใหส้ํารวจหนังสือที่มี
อายุการจัดเก็บครบสามารถทําลายได้ในปีถัดไป แล้วนํามาลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลายวันละ 5-10 
เรื่อง ทุกวัน เมือ่ครบ 1 ปี ก็จะได้เอกสารที่ลงบัญชีหนังสือขอทําลาย ประมาณ 1,200 - 2,400  เรื่อง  
ถ้าสามารถฝีกการทํางานให้เป็นนิจสินเช่นนี้เช่ือได้ว่าจะไม่รู้สึกเบ่ือหน่ายและจะสนุกกับการทํางานเมื่อ
ผลลัพธ์เพิ่มขึ้นทุกวัน 
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วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
              ในการติดตามผลการปฏิบัติงานนั้นให้ใช้วัตถุประสงค์ของคู่มือเป็นหลักในการปฏิบัติ และให้
คณะกรรมการทําลายเอกสารที่ได้รับการแต่งต้ังแต่ละครั้ง กํากับควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบ ส่วนผลต่าง
ในการปฏิบัติเมื่อเทียบกับวัตถุประสงค์แล้วถือว่าเป็นเรื่องต้องนํามาพัฒนาปรับปรุงต่อไปนอกจากนั้นอาจ
ใช้วิธีการสัมภาษณ์หรือใช้แบบสอบถามจากบุคคลผู้เกี่ยวขอ้งมาใช้ในการประเมินผล 
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
1.  มคีวามโปร่งใส 
2.  ปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
3.  รับผิดชอบต่อหน้าที่ 
4.  เสียสละ 
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บทที่ 5 
เทคนิคและขั้นตอน 

 
ปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังานและแนวทางแก้ไข 
               เนื่องจากปัจจุบันกองธุรการวิทยาเขตปัตตานี ได้ทําลายเอกสารโดยวิธีการเผา ประกอบกับ
การทําลายแต่ละครั้งมีเอกสารประมาณ 5,000 -  10,000 กิโลกรัม ซึ่งเป็นสาเหตุหนึ่งที่ทําให้เกิดมลภาวะ
โลกร้อน  หากมีเครื่องจักรย่อยเอกสารขนาดใหญ่ กส็ามารถย่อยนําไปขายเป็นรายได้เข้าหน่วยงานได้ แต่
ก็ต้องใช้งบลงทุนเป็นจํานวนมาก 
 

การทําลายเอกสารที่ไม่ได้ปฏิบัติตามระเบยีบฯ 
               ในหลวงทรงห่วงข้อมูลเก่าสูญหาย (หนังสือพิมพ์มติชน วันพุทธที่ 21 มนีาคม 2533 หน้า 21)  
เมื่อวันที่ 20 มนีาคมนี้  ที่พระราชวังสวนจิตรลดารโหฐาน นางเพ็ญศรี  สุวรรณสิงห ์ เลขาธิการสํานักงาน
สถิติแห่งชาติและคณะเข้าเฝ้าทูลเกล้าฯถวายเอกสารรายงานสถิติ และกราบบังคมทูลขอพระราชทาน
สัมภาษณ์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวตามโครงการสํามะโนประชากรและเคหะฯ ในการนี้พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงสนพระทัยการเก็บข้อมูลเก่าและทรงเป็นห่วงข้อมูลเก่าเกิน 60 ปีขึ้นไป “เป็นห่วงของเก้า 
ข้อมูลใหม่ที่ได้มาปีสองปีเห็นสุมกันแล้วกลายเป็นของเก่า แต่ของเก่าจริง ๆ กท็ิ้งไป ย้อนหลังไปในอดีตอยาก
ทราบว่ามีอะไรบ้าง หาหลักฐานจากไหนก็ไม่ค่อยได้ แมส้าํนักราชเลขาธิการก็หาได้ยากมาก จะไปถามคนแก่
เก่าก็อายุ 80-90 ปีแล้ว ไมรู่จ้ะถามอย่างไร” พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงมีพระราชดํารัสแสดงความ
เป็นห่วงหลักฐาน ข้อมูลเก่า และทรงมีพระราชประสงค์ให้สํานักงานสถิติแห่งชาติรับไว้พิจารณา  ผลจาก
การพระราชทานให้สัมภาษณ์ดังกล่าว ผู้จัดทําคู่มือฯจึงได้กําหนดแนวทางไว้ดังนี้ 
 

แนวทางแก้ไข 
 การทําลายเอกสารทุกครั้ง ใหป้ฏิบัติตามระเบียบฯ 
 

ประโยชน์ของข้อมูลเก่า 
          1. ข้อมูลเก่าเป็นข้อมูลที่เป็นประวัติศาสตร์ของหน่วยงาน 
          2. ข้อมูลเก่าเป็นประโยชน์แก่นักวิจัยอย่างยิ่ง 
          3. ข้อมูลเก่าทําให้ทราบถึงวิวัฒนาการและการพัฒนาของหน่วยงาน 

4. ข้อมูลเก่าทําให้ทราบความเป็นมาของหน่วยงาน 
 5. ข้อมูลเก่าทําให้ทราบเรื่องราวในอดีตของหน่วยงาน                                                                      
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กําธร  สถิรกลุ (2526) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2516 และฉบับแก้ไข  
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ภาคผนวก 

     
ภาคผนวก 1     -    หนังสือมอบอํานาจในการทําลายหนังสือราชการ 
                    -    บัญชีหนังสือขอทําลาย 

  -    หนังสือขออนุมัติทําลาย พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลาย 
  -    คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
  -    รายงานผลการพิจารณาบัญชีหนังสือทําลาย 
  -    หนังสือขออนุมัติทําลายถึงหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
  -    หนังสือนําสั่งกรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติของสงวนเอกสาร 
  -    รายงานผลการทําลายหนังสือ 

 
ภาคผนวก 2      -   หนังสือที่ขอทําความตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
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หนังสือมอบอาํนาจในการทาํลายหนังสือราชการ 
 
 

(สําเนา) 
คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

ที่  1134/2538 
เรื่อง  มอบอํานาจการทําลายหนังสือราชการ 

-------------------------------- 
               อนุสนธิ  หมวด 3  ส่วนที่ 3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ได้กําหนดให้อธิการบดีเป็นผู้มีอํานาจพิจารณาและสั่งการเกี่ยวกับการทําลายหนังสือราชการของ
มหาวิทยาลัยนั้น  เพื่อความคล่องตัวและสะดวกรวดเร็ว สมควรมอบอํานาจให้คณะและหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยดําเนินการได้เอง 
               ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
พ.ศ. 2522 และมาตรา 38(7) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  จึงมอบ
อํานาจให้ คณบดี ผู้อํานวยการวิทยาลัย ผู้อาํนวยการศูนย์ ผู้อํานวยการสํานัก และผู้อํานวยการกอง เป็นผู้มี
อํานาจพิจารณาสั่งการเกี่ยวกับการทําลายหนังสือราชการ ของคณะหรือหน่วยงานนั้น ๆ แทนอธิการบดีได้
ตามระเบียบ 
 

                     ทั้งนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
 
                                     สั่ง ณ วันที ่ 23 พ.ค.  2538 
 
                                         (ลงชื่อ)          ศริิพงษ์  ศรีพิพัฒน ์

(รองศาสตราจารย์ศิริพงษ์  ศรีพิพัฒน์) 
อธิการบดี 

 
 
      สําเนาถูกต้อง                                                                                                                    
นางสาวเจิดจิน  อินทะวงศ์                                                          
         นิติกร                                                                                        อวยชัย/คัด/ทาน 
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บัญชีหนังสือขอทําลาย 
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หนังสือขออนมุัติทําลายหนงัสือราชการ 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ........................................................................................................................................... 

ที่......................................................... วันที่............................................................................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติทําลายหนังสือราชการพร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

เรียน   คณบดี/ ผอ.วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/กอง 
 
               ด้วย  (ช่ือหน่วยงาน)  มีหนังสอืราชการครบอายุการเก็บสามารถทําลายได้ตามระเบียบฯ 
ตามบัญชีหนังสือขอทําลายประจําปี...............................ตามเอกสารที่เสนอมาพร้อมนี้  
 
               (ช่ือหน่วยงาน) จึงขออนุมัติทําลายหนังสือราชการและเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการทําลาย
หนังสือราชการ  ประกอบด้วย 
 

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

       
               จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติในหลักการ 
 
                                                                      (ลงช่ือ) 
                                                                                  (พมิพ์ช่ือเต็ม) 
                                                                                    (ตําแหน่ง) 
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คําสั่งแต่ต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 
 

 
 

คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
ที่................./ปี..พ.ศ……….…. 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการทาํลายหนังสือราชการ 
------------------------------ 

 
               ด้วย (ช่ือหน่วยงาน)  รายงานว่ามีหนังสือราชการที่ครบอาจุการเก็บ สมควรทําลาย ดังนั้น 
เพื่อให้การทําลายหนังสือราชการของ (ช่ือหน่วยงาน) เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง อาศัยอํานาจ
ตามความในข้อ 67 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที ่ 1134/2538 ลงวันที่  23  พฤษภาคม  2538 จึงแต่งต้ัง
คณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ (ช่ือหน่วยงาน)  ประกอบด้วย 
                        1..................................................................ประธานกรรมการ 
                        2..................................................................กรรมการ 
                        3..................................................................กรรมการและเลขานุการ 
 
               โดยให้คณะกรรมการดังกล่าวมีหน้าที่ตามความในข้อ 68 แห่งระเบียบฯข้างต้น 
 
                            ทั้งนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
                                             สั่ง  ณ   วันที่...................เดือน....................พ.ศ. 
 
 
                                               (ลงชื่อ) คณบดี/ผอ.วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/กอง  
                                                                  (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                    (ตําแหน่ง).........................................ปฏิบัติราชการแทน 
                                                             อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร์    
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หนังสือขออนุมัติทําลายถึงหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 

 
 
ที่ ศธ 0521.2/                                                            มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

181 ถนนเจริญประดิษฐ์ 
 ตําบลรูสะมิแล  อําเภอเมือง 
 จังหวัดปัตตานี  94000                 

                                                             วันที่.................เดือน..................พ.ศ................ 
 
เรื่อง  การทําลายหนังสือราชการ 

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.  สําเนาคําสั่งแต่งต้ังกรรมการทําลายหนังสือ 
                   2.  บัญชีหนงัสือขอทําลาย  จํานวน             (แฟ้ม/แผน่) 
                   3.  รายงานประจําปีของหน่วยงานที่ขอทําลายหนังสือ  (กรณีทําลายเป็นครั้งแรก) 

               ด้วย (ช่ือหน่วยงาน) มหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร์ มีหนังสือราชการที่ได้ปฏิบัติเสร็จสิ้นและ
สามารถทําลายได้ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ดังรายละเอียดใน
บัญชีหนังสือขอทําลายที่ส่งมาพร้อมนี้ 
               (ช่ือหน่วยงาน) จึงขอส่งบัญชีหนังสือขอทําลายมาเพื่อ หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯ ยะลา พิจารณาตามความในข้อ 70 แห่งระเบียบฯ ดังกล่าว ต่อไป 

               จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 

                                                         ขอแสดงความนับถือ 
 
                                            (ลงช่ือ) คณบดี/ผ.อ.วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/กอง 
                                                                    (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                        (ตําแหน่ง).....................ปฏิบัติราชการแทน 
                                                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
คณะ/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย/กอง 
โทร. ..................... 
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หนังสือนําส่งเอกสาร ในกรณีขอสงวนเอกสาร 
 
 

 
 
ที่ ศธ 0521.2/                                                            มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

182 ถนนเจริญประดิษฐ์ 
 ตําบลรูสะมิแล  อําเภอเมือง 
 จังหวัดปัตตานี  94000                 

                                                             วันที่.................เดือน..................พ.ศ................ 

เรื่อง  ขอสงวนเอกสารราชการ 

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

อ้างถึง  หนังสือหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่........... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารที่ขอสงวน  จํานวน      (แฟ้ม/เรื่อง) 

               ตามหนังสือที่อ้างถึง หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกยีรติฯ ยะลา กรมศิลปากร ขอสงวน
เอกสารบางรายการที่ขอทําลายไว้ โดยให้จัดส่งเอกสารที่ขอสงวนมายังหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิม 
พระเกียรติฯ ยะลา นั้น 

               บัดนี้ (ช่ือหน่วยงาน) ได้คัดเลือกเอกสารที่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ขอสงวนไว้แล้ว  จึงขอ
ส่งเอกสารดังกล่าวมาพร้อมนี้ 

               จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
                                             (ลงชื่อ) คณบดี/ผ.อ.วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/กอง 
                                                                        (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                      ตําแหน่ง......................ปฏิบัติราชการแทน 
                                                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
คณะ/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย/กอง 
โทร.............................. 
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หนังสือถึงหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรณีได้ทําความตกลงไว้แล้ว 
 
 
 
 
ที่ ศธ 0521.2/                                                            มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

183 ถนนเจริญประดิษฐ์ 
 ตําบลรูสะมิแล  อําเภอเมือง 
 จังหวัดปัตตานี  94000                 

                                                             วันที่.................เดือน..................พ.ศ................ 

เรื่อง  การขอทําลายหนังสือราชการ 

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.  สําเนาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
                   2.  บัญชีหนงัสือขอทําลาย จํานวน        (แฟ้ม/แผ่น) 
                   3.  สําเนาหนังสือข้อตกลง 

               ด้วย (ช่ือหน่วยงาน)  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มหีนังสอืราชการที่ได้ปฏิบัติเสร็จสิ้นและ
ได้ทําลายเรียบร้อยแล้ว ตามรายการเอกสารที่ทําข้อตกลง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 69.2 ระหว่างสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กับ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์ตามหนังสือที่............................................................... 

               จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
                                            (ลงช่ือ)  คณบดี/ผ.อ.วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/กอง 
                                                            (พิมพ์ช่ือเต็ม) 

(ตําแหน่ง.............................ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์    

 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
คณะ/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย/กอง 
โทร........................................ 
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ภาคผนวก 2  หนังสือที่ทําขอ้ตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 
 
แบบที่ อส.30/2527 
ศูนย์เก็บเอกสาร                              รายการเอกสารที่ทําข้อตกลง                                   กจช. 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ69.2 
ระหว่างกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

กับ 
กองกลางสํานักงานอธิการดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

ตามหนังสือที่ ทม 1201.01/25 ลงวันที่ 14  กรกฎาคม  2531 
ลําดับที่                                  รายช่ือเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ 
       1 
       
        2         

ใบลงเวลาทํางาน 
 
ใบลาต่าง ๆ ได้แก่ ใบลากิจ ลาป่วย ลาคลอดบุตร  
ลาพักร้อน 

เก็บไว้ที่ส่วนงาน 2 ปี 
 
เก็บไว้ที่ส่วนงาน 5ปี 
หมายเหต ุ
หลังจากเก็บไว้ครบอายุการ
เก็บแล้วให้ทําลายได้เลยตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 69.2 และส่งสําเนา
เรื่องการทําลายเอกสาร
ดังกล่าวให้แก่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 1 
ฉบับ 
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แบบที่ อส.30/2527 
ศูนย์เก็บเอกสาร                      รายการเอกสารที่ขอทาํความตกลง                                 กจช. 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 69.2 
ระหว่างกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

กับ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

ตามหนังสือที่ ทม 1201.01/24 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2534 
ลําดับที่                        รายช่ือเอกสาร    กําหนดอายุการเก็บ 
   1 
 
 
 
   2 

ข้อสอบสําหรับใช้สอบนักศึกษาแต่ละภาควิชา 
 
 
 
ข้อสอบสําหรับใช้สอบคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุเมื่อดําเนินการทําลายเอกสารทกุครั้ง ให้ส่ง
สําเนาเรื่องการทําลายเอกสารให้กองจดหมายเหตุแห่ชาติ 
กรมศิลปากร 1 ชุด 
 
 
 
 

เมื่อดําเนินการสอบเสร็จ
เรียบร้อยให้เก็บไว้ 1 ปี แล้ว
ทําลายได้ตามระเบียบ 
 
เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อย
แล้วให้เก็บไว้จนกว่าจะยกเลิก
บัญชีแล้วทําลายได้ตาม
ระเบียบฯ 
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แบบที่ หจช.30/2527 
ฝ่ายบริหารเอกสาร 

รายการเอกสารที่ทําข้อตกลง 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 69.2 

ระหว่างหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
กับ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
ตามหนังสือที่ ทม 1201.01/007 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2541 

ลําดับที่                              รายช่ือเอกสาร   กําหนดอายุการเก็บ 
1 
2 
3 
4 
5 

ใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา 
สําเนาใบแปลปริญญาบัตร 
ต้นเรื่องผู้สําเร็จการศึกษา 
สําเนาคําอธิบายรายวิชาเป็นภาษาอังกฤษ 
ใบเสร็จค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุเก็บไว้จนครบอายุเอกสารแล้วทําลายได้ในปีถัดไป
และใหส้่งสําเนาเรื่องการทําลายเอกสารให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรทราบ 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

3 ปี 
3 ปี 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี ตามท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด หนังสือที่ กค 
05801/ว69 ลว. 11 มิ.ย.
2539 เรื่องการทําลายเอกสาร
การเงิน 
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รายการเอกสารที่ขอทําความตกลง 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.2 
ระหว่างหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

กับ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

ตามหนังสือที่ ทม 1201.01/019 ลงวันที่ 19  เมษายน  2542 
 ลําดับ
ที่ 

                        รายช่ือเอกสาร  กําหนดอายุการเก็บ 

    1 
    2 
    3 
    4 
    
     

5 
    6  
    7 
    8  
    9 
   10 
   11  
   12 
   13 
   14 
   15 
   16 
   17    

หนังสือนําส่งเพื่อคณบดี อธิการบดี ลงนามในใบปรญิญาบัตร 
หนังสือแจ้งตอบการตรวจสอบคุณวุฒิ  
เอกสารปรับปรุง เปิด ปิดรายวิชา(มีการบันทึกไว้ในหลักสูตรแล้ว) 
การเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษา (มีการบันทึกไว้ในใบ
ประมวลผลการศึกษาแล้ว)  
 
ขอเปลี่ยนแปลงระดับขั้น 
ขอทบทวนการตรวจข้อสอบใหม่ 
ขอผ่อนผันการส่งระดับขั้น 
ขอส่ง สน.13 ในระดับขั้น  
เกรดแก้ i  
ขอเลื่อนสอบ 
การระงับ/ยกเลิกการแจ้งผลการสอบ  
การเปลี่ยนสัญลักษณ์ I เป็น R  
สน 57 ในสรุปผลการศึกษา 
สน 13 ในระดับขั้น 
ใบแจ้งผลการศึกษา  
บัตรลงทะเบียนวิชาเรียน 
คําร้องขอหนังสือสําคัญต่าง ๆ                                         

          3 ปี 
          3 ปี 
ทําลายเมื่อหลกัสูตรนั้นเลิกใช ้
ขอทําลายหลังจากสําเร็จ
การศึกษาแล้ว             
          3 ปี  
          5 ปี  
          2 ปี 
          5 ปี 
          2 ปี 
          5 ปี 
          2 ปี 
          2 ปี 
          5 ปี 
          5 ปี 
          5 ปี 
          5 ปี 
          5 ปี 
          1 ปี 
        
 
 

                                                                                                                                 


