
 

วิธีการปฏิบัติการรับหนังสือราชการ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนธุรกำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรรับหนังสือถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

แนวทางการปฏิบัติงาน: 
  กำรรับหนังสือรำชกำร  คือ  กำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนเอกชนและบุคคลซึ่งมีมำ
จำกภำยนอกและภำยใน  หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่ำ “หนังสือรับ” กำรรับหนังสือมีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ  เพื่อด ำเนินกำรก่อนหลังและตรวจควำม
ถูกต้องของเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนท่ีส่งออกหนังสือ เพื่อด ำเนินกำร
ให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน 
  ๒.  กำรประทับตรำรับหนังสือท่ีมุมบนด้ำนขวำของหนังสือ  โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตำมล ำดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันท่ี ให้ลงวันท่ี  เดือน  ปี  ท่ีรับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลำ  ให้ลงเวลำท่ีรับหนังสือ 

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรำยละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอด
ปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรำรับหนังสือ 
   ๓.๓  ท่ี  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ำมำ 
   ๓.๔  ลงวันท่ี  ให้ลงวันท่ี  เดือน  ปี  ของหนังสือท่ีรับเข้ำมำ 
   ๓.๕  จำก  ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือหรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต ำแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง  ให้ลงต ำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลในกรณี
ท่ีไม่มีต ำแหน่ง 
   ๓.๗  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๓.๘  กำรปฏิบัติ  ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓.๙  หมำยเหตุ  ให้บันทึกข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 
 
 
 
 

 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอภูเพียง 
            เลขท่ีรับ............... 
            วันท่ี..................... 
            เวลำ..................... 



ทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนังสือรับ            วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันท่ี จำก ถึง เรื่อง 
กำร 

ปฏิบัติ 
หมำยเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. Scan หนังสือท่ีลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้วเป็น File อิเล็กทรอนิกส์ เก็บในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ตำมปีงบประมำณ 
๕. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้ผู้รับผิดชอบงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรโดยให้ลง

ช่ือผู้รับผิดชอบงำนท่ีรับหนังสือนั้นในช่องกำรปฏิบัติ   
การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ 
  ๑.  กำรลงทะเบียนเอกสำรลับ 
  ส่วนรำชกำรต้องลงหลักฐำนในทะเบียนเอกสำรลับ  เพื่อควบคุมกำรรับ  กำรด ำเนินกำร  กำรส่ง  
กำรเก็บรักษำ  และแจกจ่ำยเอกสำรลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและมอบให้ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอ ผู้ได้รับกำรแต่งต้ัง
จำกสำธำรณสุขอ ำเภอ   

เครื่องหมำยแสดงช้ันควำมลับ 
กำรแสดงช้ันควำมลับของเอกสำรท่ีเป็นควำมลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตำมช้ัน

ควำมลับท่ีกึ่งกลำงหน้ำกระดำษท้ังด้ำนบนและด้ำนล่ำงของทุกหน้ำเอกสำรที่มีช้ันควำมลับนั้น  ตัวอักษรต้องให้แสดง
ไว้ที่หน้ำแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้ำเอกสำรนั้นเย็บเป็นเล่มเข้ำปกให้ท ำเครื่องหมำยดังกล่ำว  ท่ีด้ำนนอกของปก
หน้ำปกหลังด้วย  ถ้ำเป็นภำพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ  ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงช้ันควำมลับในลักษณะ
เดียวกันกับเอกสำรที่กล่ำวมำแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภำพหรือมำตรำส่วนด้วย  โดยให้ช้ันควำมลับนั้นปรำกฏเห็นได้
เด่นชัด ถ้ำเอกสำรนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงช้ันควำมลับไว้ให้ปรำกฏเห็นได้ขณะท่ีเอกสำรนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๒. กำรรับหนังสือลับ 
กำรรับเอกสำรช้ันลับท่ีสุดและลับมำกท่ีจ่ำหน้ำซองหรือซองช้ันใน  ระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

โดยเฉพำะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุต ำแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซอง
และลงช่ือในใบรับเอกสำรลับ และน ำเอกสำรไปลงทะเบียนเอกสำรลับหรือน ำเสนอผู้ช่วยนำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำร
ลับเสียก่อน จึงด ำเนินกำรต่อไปได้ถ้ำเป็นกรณีเร่งด่วนอำจด ำเนินกำรไปก่อนแล้วให้น ำมำลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

                                                
ขั้นที่ 1                                        -  จัดให้มีสมุดทะเบียนรับหนังสือท่ีเข้ำมำจำกภำยนอก   แยกเป็น 
              หนังสือปกติและหนังสือท่ีมีช้ันควำมลับ 
                                
ขั้นที่  2     -  ตรวจสอบควำมถูกต้อง   ควำมครบถ้วนของหนังสือ   และลำยมือ 
        ช่ือต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ   และส่ิงท่ีส่งมำด้วย  (ถ้ำมี) 
 
 
 
ขั้นที่ 3        -  จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว 
                                                   เพื่อส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
                                                 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 

 

 
แยกหนังสือราชการ 

 



วิธีการปฏิบัติการการส่งหนังสือราชการ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชือ่งาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนธุรกำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรส่งหนังสือถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

แนวทางการปฏิบัติงาน: 
กำรส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภำยนอก ให้ปฏิบัติตำมท่ีก ำหนดไว้ในส่วนนี้  
1. ให้เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้

เจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงเพื่อส่งออก  
2. เมื่อเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้  
2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีลงทะเบียน  
2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล ำดับติดต่อกันไป ตลอด

ปีปฏิทิน  
2.1.3 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องใน หนังสือท่ี
จะส่งออก  
2.1.4 ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือออก  
2.1.5 ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือช่ือส่วนรำชกำร หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ี ไม่มี

ต ำแหน่ง 
2.1.6 ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลใน กรณี

ท่ีไม่มีต ำแหน่ง  
2.1.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
2.1.8 กำรปฏิบัติ ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
2.1.9 หมำยเหตุให้บันทึกข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี)  

2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส ำเนำคู่ฉบับให้ตรง กับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตำมข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 กำรท ำส ำเนำเอกสำร ส ำเนำ คือ 
เอกสำรที่จัดท ำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่ำจะท ำจำกต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับ หรือจำก ส ำเนำอีกช้ันหนึ่ง ในกรณีมี
ควำมจ ำเป็นต้องใช้เอกสำรรำชกำรนั้นๆ เพิ่มขึ้น และไม่ได้จัดท ำไว้หลำยฉบับ จ ำเป็นต้องจัดท ำส ำเนำขึ้นเพื่อใช้เป็น
หลักฐำนในกำรประกอบกำรพิจำรณำของทำงรำชกำรท ำได้ดังนี้  

1. จัดท ำพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส ำเนำด้วยกำรใช้กระดำษคำร์บอน  
2. วิธีถ่ำยจำกต้นฉบับ เช่น กำรถ่ำยด้วยเครื่องถ่ำยเอกสำร  
3. วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร์ ส ำเนำแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

1. “ส ำเนำคู่ฉบับ” เป็นส ำเนำท่ีจัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลำยมือช่ือใน 
ต้นฉบับจะลงลำยมือช่ือไว้ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลำยมือช่ือไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของ หนังสือ  

2. “ส ำเนำ” เป็นส ำเนำท่ีส่วนรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำขึ้น ส ำเนำนี้อำจท ำขึ้นด้วยกำรถ่ำย คัด 
อัดส ำเนำ หรือด้วยวิธีอื่นใด ส ำเนำชนิดนี้โดยปกติต้องมีกำรรับรองควำมถูกต้องด้วย กำรรับรองส ำเนำ ให้มีค ำรับรอง
ว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” โดยให้เจ้ำหน้ำท่ีต้ังแต่ระดับ 2 หรือ เทียบเท่ำ ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องท่ีท ำส ำเนำนั้น ลง
ลำยมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง ต ำแหน่ง และวัน เดือน ปี ท่ีรับรอง และโดยปกติให้มีค ำว่ำ “ส ำเนำ” ไว้ที่



กึ่งกลำงหน้ำเหนือบรรทัดแรกของส ำเนำ หนังสือด้วย หนังสือท่ีหน่วยงำนจัดท ำขึ้นควรมีส ำเนำคู่ฉบับเก็บไว้ที่
หน่วยงำน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และมีช่ือเรื่อง ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ  

 
ทะเบียนหนังสือส่ง  

ทะเบียนหนังสือส่ง            วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 
เลข 

ทะเบียนส่ง 
ท่ี ลงวันท่ี จำก ถึง เรื่อง 

กำร 
ปฏิบัติ 

หมำยเหตุ 

 
 
 

       

 
 
 
 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
                                                                               
ขั้นที่ 1     -  ตรวจสอบควำมครบถ้วน   ควำมเรียบร้อย   ควำมถูกต้องของ 
        หนังสือ   เช่น   ช่ือและต ำแหน่งของผู้รับหนังสือ   ช่ือและ 

   ต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ   ควำมครบถ้วนของส่ิงท่ีส่งมำด้วย (ถ้ำมี) 
 
 

ขั้นที่ 2                                        -  ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
               

 
  

ขั้นที่  3                                        -  ลงเลขท่ี   และวัน   เดือน   ปี   ในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งใน    
    ต้นฉบับและส ำเนำ 
-   เก็บส่วนท่ีเหลือหนังสือ   คือ   ส ำเนำคู่ฉบับ  1  ส ำเนำ   และเรื่อง 
     เดิม   ส่งมอบให้เจ้ำของเรื่องลงลำยมือช่ือรับเรื่องไป 
-    ก่อนบรรจุซอง   ให้ตรวจสอบช่ือผู้รับในหนังสือกับกำรจ่ำหน้ำ 

                                                         ซองให้ถูกต้องตรงกัน   และมีเอกสำรครบถ้วน   กรณีท่ีหนังสือส่ง 
                                                         ออกมีควำมเร่งด่วน   ให้ประทับระดับควำมเร่งด่วน   ได้แก่   ด่วน 

     ท่ีสุด ด่วนมำก ด่วน  ( ตำมกรณี )   ด้วยอักษรสีแดงไว้ที่มุมบนซ้ำย 
     -      กรณีเป็นหนังสือส ำคัญท่ีส่งทำงไปรษณีย์   ต้องมีหลักฐำนกำร 

                                                   ส่งท่ีตรวจสอบได้   เช่น   หลักฐำนกำรลงทะเบียน 

 
 
 
 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ความ
เรียบร้อย ครบถ้วน 

 

ลงเลขที่  
และ วัน เดือน ปี ใน

หนังสือราชการ 



วิธีการปฏิบัติการการท าลายหนังสือราชการ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนธุรกำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรท ำลำยหนังสือถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

 
กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร หมำยถึง 

 
ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนงัสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ  

ไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสอืดังต่อไปนี้ 
๑. หนังสือต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ  
๒. หนังสือท่ีเป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวนหรือหนงัสืออื่นใดท่ีได้มี

กฎหมำยหรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว กำรเก็บให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบแบบ
แผนว่ำด้วยกำรนั้น  

๓. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศำสตร์ ขนบธรรมเนียมจำรีตประเพณี สถิติ หลักฐำนหรือเรื่องท่ีต้องใช้ส ำหรับศึกษำ
ค้นคว้ำ หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐำนทำงรำชกำรตลอดไป หรือตำมท่ีกอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกรก ำหนด  

๔. หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงำนเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จำก ท่ีอื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี  
๕. หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ ำเมื่อด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 
๖. หนังสือท่ีเกี่ยวกับกำรเงินซึ่งมิใช่เอกสำรสิทธิ โดยปกติหนังสือทำงกำรเงินต้องเก็บไว้ไมน่้อยกว่ำ ๑๐ ปี บำง

กรณีหรือบำงเรื่องแม้จะครบก ำหนด ๑๐ ปีแล้ว อำจจะยังไม่สำมำรถขอท ำลำยได้ เนื่องจำกยังต้องเก็บไว้
เพื่อรอกำรตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐำน อย่ำงไรก็ตำม ในกรณีหนังสือท่ีเกี่ยวกับกำรเงินซึง่มิใช่เอกสำร
สิทธิ หำกเห็นว่ำ ไม่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังเพื่อขอท ำลำย
ได้  

ขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการ 

ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรส ำหรับหน่วยงำนท่ีเริ่มด ำเนินกำรครั้งแรกขอแนะน ำให้
ด ำเนินกำรกับหนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ ำเมื่อด ำเนินกำร
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี เป็นต้น ดังนี้ 

๑. เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือส ำรวจหนังสือท่ีครบก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีนั้นไม่ว่ำ
จะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือท่ีฝำกเก็บภำยใน ๖๐ วันหลังจำกวันส้ินปีปฏิทิน 

๒. จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย ตำมแบบท่ี  ๒๕ ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แบบบัญชีหนังสือขอท ำลำย ตำมระเบียบข้อ 66) อย่ำงน้อยให้มี
ต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับ พร้อมกรอกรำยละเอียด 

๓. เสนอบัญชีหนังสือขอท ำลำยต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพื่อพิจำรณำแต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือหัวหน้ำส่วนรำชกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือประกอบด้วยประธำน
กรรมกำรและกรรมกำรอีกอย่ำงน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจำกข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ ๓ 
หรือเทียบเท่ำขี้นไป    ถ้ำประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ให้กรรมกำรท่ีมำประชุม



เลือกกรรมกำรคนหนึ่งท ำหน้ำท่ีประธำนมติของคณะกรรมกำรให้ถือเสียงข้ำงมำก ถ้ำกรรมกำร
ผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท ำบันทึกควำมเห็นแย้งไว้ 

หน้าที่ของคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

๑. พิจำรณำหนังสือท่ีจะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
๒. กรณีท่ีคณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือฉบับใดไม่ควรท ำลำยและควรจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้ 

ให้ลงควำมเห็นว่ำจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง กำรพิจำรณำ ของบญัชีหนังสือขอ
ท ำลำย แล้วให้แก้ไขอำยุกำรเก็บหนังสือในตรำก ำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธำนกรรมกำร
ท ำลำยหนังสือลงลำยมือช่ือก ำกับกำรแก้ไข  

๓. กรณีท่ีคณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรให้ท ำลำยให้กรอกเครื่องหมำยกำกบำท 
ลงในช่อง กำรพิจำรณำ ของบัญชีหนังสือขอท ำลำย 

๔. เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมท้ังบันทึกควำมเห็นแย้งของคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) ต่อหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรเพื่อพิจำรณำส่ังกำร 

๕. ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้วโดยกำรเผำหรือวิธีอื่นใดท่ีจะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได้ และเมื่อท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำบันทึกลงนำมร่วมกันเสนอผู้มี
อ ำนำจอนุมัติทรำบ 

6. เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรได้รับรำยงำนดังกล่ำวแล้ว ให้พิจำรณำส่ังกำร ดังนี้ 
๑. ถ้ำเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท ำลำย ให้ส่ังกำรให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลำกำร

ท ำลำยงวดต่อไป 
๒. ถ้ำเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนักหอจดหมำย

เหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร (จังหวัดน่ำนส่งไปท่ีหอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระ
เกียรติฯ จังหวัดพะเยำ)  พิจำรณำก่อน  

๓. รอผลกำรพิจำรณำขอท ำลำยจำก ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร หำก
แจ้งขอสงวนเอกสำรรำชกำรท่ีขออนุมัติท ำลำยบำงรำยกำร หน่วยงำนจะต้อง
ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรดังกล่ำวไปยังส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 
(หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดพะเยำ)  ส่วนเอกสำรที่เหลือจำก
กำรขอสงวน ให้ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือตำมวิธีท่ีก ำหนดต่อไป 

แบบบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
    (ตำมระเบียบข้อ 66) 

     บญัชีหนงัสือขอท าลาย ประจ าปี ..... 
กระทรวง/ทบวง 
…………………………………….. 

   
วันท่ี ....เดือน.... พ.ศ ....... 

กรม ……………………………………………………. 

   

แผ่นท่ี ............. จำก
จ ำนวน ..............แผ่น 

กอง ……………………………………………………. 
    ล ำดับ

ท่ี รหัสแฟ้ม ท่ี ลงวันท่ี 
เลขทะเบียน

รับ เรื่อง กำรพิจำรณำ หมำยเหตุ 
                
                



ขั้นตอนการท าลายหนังสือ 
 
                                                
ขั้นที่ 1                                        -  ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรส ำรวจหนังสือท่ีครบอำยุ 

  กำรเก็บทุกปี   เพื่อเตรียมกำรขอท ำลำยภำยใน  60  วัน 
              หลังจำกวันส้ินปฏิทิน 
   
ขั้นที่  2     -  กรรมกำรท ำลำยหนังสือ   ซึ่งประกอบด้วย   ประธำน 

                 กรรมกำร   และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย  2  คน   โดยปกติ 
                 ให้แต่งต้ังจำกข้ำรำชกำรระดับ  3   หรือเทียบเท่ำขึ้นไป 
        พิจำรณำรำยกำรหนังสือขอท ำลำย รำยงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 

ขั้นที่  3        อ ำเภอ 
 
 
ขั้นที่ 4     -  ส่งหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 
     -  รอผลพิจำรณำ  

 
 
 

ขั้นที ่5     -  ท ำลำยตำมวิธีท่ีก ำหนด 
 
 
 

ส ารวจหนังสือท่ีครบ
อำยุ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาเห็นควร 
ให้ท าลายเอกสาร 

 

ส่งเรื่องขอท าลายไป 
ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร  
 

ท าลายหนังสือ 
 


