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การบริหารจัดการเอกสาร 
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 

การบริหารจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสาร เป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการด าเนินงาน
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ส านักงาน กสม.) ที่มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการและ
ด าเนินการเพ่ือให้คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติบรรลุภารกิจและหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในรัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืน 
รวมถึงการอ านวยความสะดวก ช่วยเหลือ ส่งเสริม และสนับสนุน การปฏิบัติงานของคณะกรรมการ  
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังนั้น เพ่ือให้ส านักงาน กสม. มีการจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐานตามหลักการ
บริหารงานเอกสารที่มีความเหมาะสมกับส านักงาน กสม. อย่างเป็นระบบ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ค้นหาเอกสารที่ต้องการได้อย่างรวดเร็วและทันเวลา เอกสารส าคัญไม่สูญหาย เอกสารที่มีคุณค่าได้รับการเก็บ
รักษาตลอดไป สามารถท าลายเอกสารได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมายหรือระเบียบที่ เกี่ยวข้อง มีการรักษา  
ความปลอดภัยเอกสารลับหรือเอกสารที่ไม่พึงเปิดเผย รวมทั้งทุกส านัก/หน่วยของส านักงาน กสม. สามารถ
ปฏิบัติงานเอกสารเป็นแนวทางเดียวกัน โดยมีการด าเนินการตั้งแต่การสร้างหรือได้รับเอกสาร การรับ -ส่ง  
การลงทะเบียน การเผยแพร่ การจัดเก็บ/ค้นคืน การก าหนดอายุการเก็บเอกสาร การรักษาความปลอดภัย
เอกสาร ตลอดจนการก าจัดเอกสารโดยการท าลาย หรือการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ได้สงวนรักษาเพ่ือเป็นประวัติศาสตร์ด้านสิทธิมนุษยชนของประเทศไทยต่อไปในอนาคต  

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 กระบวนการจัดการเอกสารอย่างครบวงจร 
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วงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใช้ 

เอกสารที่ผลิตขึ้นหรือได้รับมาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน แต่ละชิ้นมี
ลักษณะและระยะเวลาของการปฏิบัติงานไม่เท่ากัน เอกสารบางชนิดมีอายุการใช้งานเพียงระยะสั้น ๆ บางชนิด
เป็นเอกสารส าคัญที่สมควรเก็บตลอดไป กระบวนการของเอกสารที่เริ่ มจากการผลิต การจัดเก็บ และ 
การท าลายนี้ เรียกว่า “วงจรชีวิตของเอกสาร” สามารถจ าแนกเอกสารได้ดังนี้ 

- เอกสารระหว่างการใช้งาน เป็นเอกสารที่อยู่ในช่วงระยะปฏิบัติงาน เอกสารเหล่านี้ส่วนใหญ่
จะมีอายุการใช้งานประมาณ 1-3 ปี ซึ่งจ าเป็นต้องจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไว้ในส านัก/หน่วย เพ่ือความสะดวก
ในการน ามาใช้งาน 

- เอกสารกึ่งการใช้งาน เป็นเอกสารที่ปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้นสมบูรณ์แล้ว แต่ยังมี
การเรียกใช้ในบางครั้ง หรือยังไม่ครบอายุการเก็บตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการ
เก็บเอกสารของส านักงาน กสม. และระเบียบต่าง ๆ เอกสารเหล่านี้ควรได้รับการเคลื่อนย้ายจากส านัก/หน่วย
ไปจัดเก็บไว้ที่ห้องเก็บเอกสารหรือศูนย์เก็บเอกสาร เพ่ือรอส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุหรือ
ท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณคา่ต่อไป 

- เอกสารพ้นการใช้งาน เป็นเอกสารที่สิ้นสุดการปฏิบัติงานแล้วไม่มีการเรียกใช้อีกต่อไป  
โดยเอกสารที่มีคุณค่าจะได้รับการจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ และท าลายเอกสารที่ไม่ส าคัญ 

 
  

เอกสาร 
ระหว่างการใช้งาน 

เอกสาร 
ก่ึงการใช้งาน 

เอกสาร 
พ้นการใช้งาน 

ภาพที่ 2 วงจรชีวิตของเอกสาร 
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1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการเอกสาร 

 ส านักงาน กสม. ได้ด าเนินการศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเอกสาร การเก็บรักษาเอกสารราชการ และการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์อย่างเป็นระบบ 
ครบวงจร รายละเอียดดังนี้ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง QR-Code 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
 หมวด 1 ชนิดของหนังสือ (ข้อ 9 - 34) 

หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ (ข้อ 35 - 51) 
หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ (ข้อ 52 – 70) 

 หมวด 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง (ข้อ 71 – 89)  
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 หมวด 2 ข้อมูลข่าวสารลับที่ไม่ต้องเปิดเผย 
 หมวด 4 เอกสารประวัติศาสตร์ 

 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
ส่วนที่ 5 การเก็บรักษา 
ส่วนที่ 7 การท าลาย 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 

 

หลักเกณฑ์การท าลายหนังสือทางการเงินของกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2533 
 

 

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 
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2. การบริหารจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เพ่ือให้การบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถค้นหา

เอกสารที่ต้องการได้อย่างรวดเร็วและทันเวลา เอกสารส าคัญไม่สูญหาย เอกสารที่มีคุณค่าได้รับการเก็บรักษา
ตลอดไป สามารถท าลายเอกสารได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีการรักษาความปลอดภัย
เอกสารลับหรือเอกสารที่ไม่พึงเปิดเผย มีการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ได้สงวนรักษาเพ่ือเป็นประวัติศาสตร์ด้านสิทธิมนุษยชนของประเทศไทย รวมทั้งทุกส านัก/หน่วย
ของส านักงาน กสม. สามารถปฏิบัติงานเอกสารเป็นแนวทางเดียวกัน  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 ข้อ 9 ก าหนดว่า “งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่  
การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายเอกสาร” 

การบริหารงานเอกสารของส านักงาน กสม. ประกอบด้วย 

1. การสร้าง/ได้รับเอกสาร 
2. การรับ-ส่ง/ลงทะเบียนเอกสาร 
3. การจัดเก็บ/ค้นคืน และการยืมเอกสาร 
4. การประเมินคุณค่าเอกสารและการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
5. การท าลายเอกสาร 
6. การส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่า 
7. การจัดการเอกสารดิจิทัล 
8. การรักษาความปลอดภัยเอกสาร 
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1. การสร้าง/ได้รับเอกสาร (อยู่ระหว่างด าเนินการของส านักบริหารกลาง) 

การสร้าง การจัดท า หรือการได้รับเอกสารของส านักงาน กสม. ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

หนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 หมวด 1 ชนิดของหนังสือ ข้อ 9 ก าหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่
เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 หมวด 1 ชนิดของหนังสือ ข้อ 10 ก าหนดหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ดังนี้ 

1. หนังสือภายนอก (ส่วนที่ 1 (ข้อ 11)) 
2. หนังสือภายใน (ส่วนที่ 2 (ข้อ 12)) 
3. หนังสือประทับตรา (ส่วนที่ 3 (ข้อ 13 - 14)) 
4. หนังสือสั่งการ (ส่วนที่ 4 (ข้อ 15 - 18)) 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ส่วนที่ 5 (ข้อ 19 - 22)) 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (ส่วนที่ 6 (ข้อ 23 - 27)) 

นโยบายการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เพ่ือให้การจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. มีผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม มีการด าเนินการ
ตามแผนยุทธศาสตร์คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2565 มีการด าเนินการตามกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งส่งเสริมให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานด้านการจัดการเอกสารของ
ส านักงาน กสม. อย่างมีประสิทธิภาพ มีแนวทางปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เลขาธิการ กสม. ได้ประกาศใช้
นโยบายการจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2561 รายละเอียดดังนี้ 

1) ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นเจ้าของเอกสารทั้งหมดที่ได้มาเนื่องจาก
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2) ให้มีการควบคุมและจัดการเอกสารตั้งแต่แรกเข้าในกระบวนการท างาน การจัดเก็บ  
การท าลาย และการส่งมอบหอจดหมายเหตุ เพ่ือให้มั่นใจว่าเอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน ไม่ซ้ าซ้อน เชื่อถือได้ 
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และค้นหาได้ง่าย  

3) ให้มีการจัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ และระยะเวลาตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องก าหนด หรือ 
ความจ าเป็นในการใช้งาน  

4) ให้มีเครื่องมือการจัดการเอกสารที่ใช้งานง่าย มีประสิทธิภาพและมีการฝึกอบรม เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติตามนโยบาย คู่มือ และวิธีการเก่ียวกับการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
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5) ให้เจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติปฏิบัติตามนโยบาย และคู่มือ 
การจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

6) ให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายการจัดการเอกสารของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

 

ภาพที่ 3 นโยบายการจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. 
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2. การรับ-ส่ง/ลงทะเบียน (อยู่ระหว่างด าเนินการของส านักบริหารกลาง) 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการรับและการส่งหนังสือราชการ ไว้ในหมวด 2 การรับและ 
ส่งหนังสือ ส่วนที่ 1 การรับหนังสือ (ข้อ 35 – 40) ส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ (ข้อ 41 – 49) และส่วนที่ 3  
บทเบ็ดเตล็ด (ข้อ 50 - 51)  

2.1  การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ การรับหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของส านักงาน กสม. 
ที่มีหน้าที่ดูแลงานสารบรรณ  

2.2  การส่งหนังสือ 

 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของส านักงาน กสม. ที่มีหน้าที่ดูแล
งานสารบรรณ  
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3. การจัดเก็บ/ค้นคืน และการยืมเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารราชการมีขั้นตอนการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการเก็บรักษา ยืม 
และท าลายหนังสือ ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา (ข้อ 52 - 61) และส่วนที่ 2 การยืม (ข้อ 62 - 65)  

3.1 ประเภทการเก็บเอกสาร  แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
ประเภทที่ 1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่อยู่ในช่วงระยะปฏิบัติงาน  

ที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรืออยู่ระหว่างการใช้งาน ซึ่งจ าเป็นต้องจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไว้ในส านัก/หน่วย  
ของเจ้าของเรื่องเพ่ือความสะดวกในการน ามาใช้ ให้จัดเก็บตามหมวดหมู่เอกสารของส านักงาน กสม. เพ่ือให้
การจัดการเอกสารเป็นระบบสอดคล้องกับภารกิจและการด าเนินงานขององค์กรมีการจัดการเอกสาร  
ตามระยะเวลาที่ก าหนดในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมทั้งมีการส ารวจแฟ้มเอกสารใช้งาน  จัดท า
ทะเบียนรายชื่อแฟ้มเอกสารใช้งานของส่วนงาน และก าหนดวิธีการยืมแฟ้มเอกสาร 

ประเภทที่ 2 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก แต่ยังไม่ครบอายุการเก็บเอกสารตามที่ก าหนดไว้ ให้จัดท าบัญชีหนังสือ 
ส่งเก็บ และส่งหนังสือนั้นพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปจัดเก็บไว้ที่ห้องเก็บเอกสารส่วนกลาง และมีเจ้าหน้าที่
คอยควบคุมดูแลรักษา เพ่ือรอการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ และท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า
ต่อไป 

ประเภทท่ี 3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังห้องเก็บเอกสารส่วนกลาง  
ให้ส านัก/หน่วยเจ้าของเรื่องหาพ้ืนที่ภายในส านัก/หน่วยเก็บเอกสารเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้น
รับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังห้องเก็บเอกสาร
ส่วนกลาง และมีเจ้าหน้าที่คอยควบคุมดูแลรักษา เพ่ือรอการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ และ
ท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 ประเภทการเก็บเอกสาร 

เอกสาร 
ระหว่างปฏิบัติงาน 

จัดเก็บตามหมวดหมู่เอกสาร 

ส ารวจ/จัดท าทะเบียนแฟ้มเอกสารใช้งาน 

การยืมแฟ้มเอกสาร 

เอกสาร 
ปฏิบัติเสร็จแล้ว 

จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ส่งเก็บห้องเก็บเอกสาร 

เอกสาร 
ใช้ในการตรวจสอบ 

จัดเก็บที่เจ้าของเรื่อง 

จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

 ส่งเก็บห้องเก็บเอกสาร 
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3.2 การจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. 

ด าเนินการคัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่เอกสารของส านักงาน กสม. ที่ก าหนดไว้ในคู่มือหมวดหมู่และตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. อยู่ใน
มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร เอกสารเรื่องเดียวกันถูกจัดเก็บไว้ด้วยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตามความจ าเป็น
ในการใช้งานและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลดคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน 
กสม. และแบบฟอร์มตัวอย่างสันแฟ้มและกล่องเอกสารที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสารได้ที่ QR Code นี้ 

 
คู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 

 
แบบฟอร์มสันแฟ้ม 

 
 

 
แบบฟอร์มกล่องเอกสาร 

 
 

 

 
แบบฟอร์มกล่องเอกสาร  
(แบบระบุรายละเอียด) 

 
 

3.3 การจัดเก็บเอกสารภายในแฟ้ม  
 การจัดเก็บเอกสารใส่ภายในแฟ้มเอกสาร ดังนี้ 

1) ส ารวจและคัดแยกเอกสาร ตามหมวดหมู่เอกสารที่ส านักงาน กสม. ก าหนด 
2) จัดท าแฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่เอกสารที่ส านักงาน กสม. ก าหนด ทั้งนี้ ไม่ควรเก็บ

เอกสารมากกว่า 1 หมวดหมู่ในแฟ้มเดียวกัน (ในกรณีเอกสารไม่อยู่ในลักษณะที่สามารถจัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ได้ ให้จัดเก็บในกล่องเอกสารแทน) 

3) จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม ให้จัดเรียงเอกสารใหม่อยู่ด้านบนสุด (กรณีเอกสารที่เป็นเรื่อง
เดียวกันให้เรียงตามล าดับเหตุการณ์ เรื่องท่ีเกิดก่อนอยู่ด้านบน เรื่องท่ีเกิดหลังอยู่ด้านล่าง โดยเรียงจากวันที)่  

4) ในแต่ละแฟ้มไม่ควรเก็บเอกสารมากเกินไป ให้สามารถปิดแฟ้มได้ 
5) เมื่อค้นหาเอกสารและน าออกมาใช้งาน ควรท าใบยืมเอกสารแทรกภายในแฟ้ม และ 

เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว ควรรีบน าไปเก็บที่เดิม 
6) ควรจัดท า “ทะเบียนคุมเอกสารภายในแฟ้ม” เพ่ือเป็นการลงทะเบียนเอกสารในแฟ้มไว้

เป็นหลักฐาน รายละเอียดดังนี้ 
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แบบฟอร์มที่ 1 ทะเบียนคุมเอกสารเก็บภายในแฟ้ม 

ทะเบียนคุมเอกสารเก็บภายในแฟ้ม                         แผ่นที่ ............ 
ชื่อแฟ้มเอกสาร............................................................................................................... ...... รหัสแฟ้ม........ 
ชื่อหน่วยงาน ............................................................................................. ...................................................... 
ล าดับ

ที ่
ชื่อเอกสาร เลขที่

หนังสือ 
ลงวันที่/
เดือน/ปี 

เลข
ทะเบียน

รับ 

รหัส
เอกสาร 

วันที่
เก็บ 

ก าหนด 
เวลา
เก็บ 

หมาย
เหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
 

7) ควรจัดท า “ทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร” เพ่ือความสะดวกในการค้นหาว่าแฟ้มเอกสาร 
ที่ต้องการจัดเก็บอยู่ที่ใด รายละเอียดดังนี้ 

แบบฟอร์มท่ี 2 ทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร 

ทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร แผ่นที่ ........ 

ชื่อหน่วยงาน ............................................................................................. 

หมวดเอกสาร ...........................................................................................  

ล าดับที่ หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ หมายเหตุ 
หมวดใหญ่ หมวดย่อย 
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3.4 การยืมเอกสาร  

 การยืมเอกสารที่ส่งเก็บแล้ว/เอกสารที่ปฏิบัติยังไม่แล้วเสร็จ/เอกสารที่ใช้เพ่ือการตรวจสอบ   
มีขั้นตอนการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ในหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ ข้อ 62 ถึง ข้อ 65 ดังนี้ 

1) ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าน าไปใช้ในราชการใดใน “บัตรยืมแฟ้มเอกสาร” และมอบ
หลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ท่ีเก็บเอกสาร แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ขอยืม 

2) เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเอกสาร น า “บัตรยืมแฟ้มเอกสาร” ใส่ไว้แทนแฟ้มที่ถูกยืม เพ่ือป้องกัน
การเก็บเอกสารผิดที่ และช่วยให้ทราบว่าเอกสารเรื่องนั้นอยู่ที่ใดเม่ือมีผู้ต้องการใช้ 

3) เอกสารหรือแฟ้มที่ถูกยืมไปถ้าไม่ส่งคืนตามก าหนด ผู้ดูแลควรแจ้งให้ผู้ยืมทราบและหาก
ยังไม่ได้รับเอกสารคืนให้ส่งบันทึกเตือนเป็นทางการ 

  ทั้งนี ้กรณกีารยืมเอกสารระหว่างส่วนงานภายในส านักงาน กสม. ผู้มายืมหรือขอรับเอกสาร
ต้องได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการส านัก/หน่วย เป็นผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม 
   กรณีการยืมเอกสารระหว่างส่วนราชการ ผู้มายืมหรือขอรับเอกสารต้องท าหนังสือ 
ขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยเลขาธิการคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เป็นผู้อนุญาตให้ยืม 
   กรณีการยืมเอกสารของบุคคลภายนอก ต้องได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการส านัก/
หน่วย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนจึงสามารถให้ดูหรือคัดลอกส าเนาได้แต่ไม่อนุญาตให้ยืมออก 

แบบฟอร์มที่ 3 บัตรยืมแฟ้มเอกสาร 
 

บัตรยืมแฟ้มเอกสาร 
 

วันที่ยืม วันที่คืน ชื่อผู้ยืม หมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร ที่เก็บเอกสาร 
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แบบฟอร์มท่ี 4 บันทึกการติดตามแฟ้มเอกสาร 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารกลาง โทร. 11950 

ที่   สม ๐๐๐๑/                      วันที่          เมษายน  ๒๕๖๒  

เรื่อง   การติดตามแฟ้มเอกสาร 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง   

ตามที่ท่านได้ยืมเอกสาร ตามรายการแนบท้ายบันทึก รวม.............................ฉบับ/แฟ้ม  
เมื่อวันที่................................................นั้น    

บัดนี้ถึงก าหนดส่งคืนแล้ว จึงขอให้ท่านส่งคืนหรือแจ้งยืมต่อภายในวันที่......................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
(                                      ) 

ต าแหน่ง 
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แผนผังขั้นตอนการยืมเอกสาร 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการยืมเอกสาร 

ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ใน  
บัตรยืมแฟ้มเอกสาร 

ขออนุญาต 
ยืมเอกสาร 

อนุญาต 

ไมอ่นุญาต 

ผู้ดูแลเอกสารน าบัตรยืมแฟ้ม
เอกสารใส่ไว้แทนที่แฟ้มที่ถูกยืม 

ติดตามทวงถามการส่งคืนเอกสาร 

ส่งคืนและจัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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3.5 ห้องเก็บเอกสาร/ศูนย์เก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสาร ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ควรส ารวจ
เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก แต่ยังไม่ครบอายุการเก็บเอกสาร
ตามที่ก าหนดไว้ ให้เคลื่อนย้ายไปจัดเก็บไว้ที่ห้องเก็บเอกสารเพ่ือดูแลรักษาเอกสาร โดยจัดท าบัญชีหนังสือส่ง
เก็บ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 54 แบบที่ 
19) และส่งหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปจัดเก็บไว้ที่ห้องเก็บเอกสารส่วนกลางของส านัก/หน่วย 
และมีเจ้าหน้าที่คอยควบคุมดูแลรักษา เพ่ือรอการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ และท าลาย
เอกสารที่ไม่มีคุณค่าต่อไป ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่ที่คอยควบคุมดูแลรักษาจัดท าแบบทะเบียนหนังสือเก็บ  
(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 55 แบบที่ 20) ไว้
เป็นหลักฐานด้วย 

แบบฟอร์มที่ 5 แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ บัญชีหนังสือส่งเก็บ  

ล าดับที่ ที ่ ลงวันที่ เรื่อง อายุการเก็บ
หนังสือ 

หมายเหตุ 

      

      

      

      

      
 

แบบฟอร์มที่ 6 แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 

แบบทะเบียนหนังสือเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ  

ล าดับที่ วันเก็บ เลขทะเบียน
รับ 

ที ่ เรื่อง รหัส
แฟ้ม 

ก าหนด 
เวลาเก็บ 

หมายเหตุ 
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4. การประเมินคุณค่าเอกสารและการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
การประเมินคุณค่าเอกสารและก าหนดอายุการเก็บเอกสาร คือ การพิจารณาคุณค่าหรือ

คุณประโยชน์ของเอกสารหลังจากไม่ใช่ในการปฏิบัติงานอย่างมีหลักเกณฑ์ว่าเอกสารใดเป็นเอกสารส าคัญที่มี
คุณค่าในด้านต่าง ๆ ที่ต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป และเอกสารใดไม่มีคุณค่าสามารถท าลายได้เพ่ือพิจารณา
ระยะเวลาการจัดเก็บและการท าลายเอกสาร โดยค านึงถึงความต้องการใช้งานทั้งปัจจุบันและอนาคต  

ทั้งนี้ ส านักงาน กสม. ได้ประเมินคุณค่าเอกสารและก าหนดอายุการเก็บเอกสารไว้ใน “คู่มือ
หมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.” โดยมีการก าหนดให้สอดคล้องกับ 
ความจ าเป็นในการปฏิบัติงาน กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงความส าคัญต่อส านักงาน กสม. 

4.1 การประเมินคุณค่าเอกสาร 

การประเมินคุณค่าเอกสารเพ่ือพิจารณาก าหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารคณะท างาน
จัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน  กสม. ค านึงถึงประเด็นที่ควร
พิจารณาต่อไปนี้ 

ประเด็นที่ 1) คุณค่าของเอกสาร 
ประเด็นที่ 2) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 
ประเด็นที่ 3) ส าเนาเอกสาร และ 
ประเด็นที่ 4) การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

 ข้อควรพิจารณาในการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร รายละเอียดดังนี้ 
 

   ประเด็นที่ 1) คุณค่าของเอกสาร 

เอกสารที่ส านักงาน กสม. ผลิตขึ้นหรือได้รับไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานจะมีคุณค่า 2 ระดับ 
คือคุณค่าข้ันต้น (Primary value) และคุณค่าขั้นที่สอง (Secondary value) ซึ่งเอกสารแต่ละรายการอาจมีแต่
คุณค่าข้ันต้นหรือท้ัง 2 คุณค่าได้ 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 8 คุณค่าของเอกสาร 

คุณค่าขั้นต้น 
(Primary Value) 

คุณค่าขั้นที่สอง 
(Secondary Value) 

คุณค่าทางการบริหาร 

คุณค่าทางกฎหมาย 

คุณค่าทางการเงิน 

คุณค่าทางการวิจัย 

คุณค่าทางประวัติศาสตร์ 
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คุณค่าขั้นต้น (Primary value) 
เป็นคุณค่าของเอกสารที่มีต่อคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือส านักงาน 

กสม. ที่เป็นเจ้าของเอกสาร กล่าวคือเป็นผู้จัดท าเอกสารหรือได้รับเอกสารนั้นไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงาน 
เอกสารที่มีคุณค่าขั้นต้นจะเป็นเอกสารที่อยู่ระหว่างการใช้งาน คุณค่าขั้นต้นของเอกสารสามารถจ าแนกได้  
3 ประเภท ซึ่งเอกสารแต่ละรายการอาจมีคุณค่าเดียวหรือหลายคุณค่าได้ 
 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 9 คุณค่าข้ันต้นของเอกสาร 

 คุณค่าขั้นต้นของเอกสาร มีดังนี้ 

1. คุณค่าทางการบริหาร 
(Administrative value) 

เป็นเอกสารที่ส านักงาน กสม. จัดเก็บไว้เพ่ือใช้ส าหรับการบริหารงานและ 
การปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานของส านักงาน กสม. เป็นไปอย่างต่อเนื่อง
และมีประสิทธิภาพ เช่น 

1.1 เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบาย หมายถึง เอกสารที่มีความส าคัญต่อ 
การด าเนินงานของหน่วยงาน 

ก. เอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงสร้างองค์กร เช่น กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง ต้นร่างและเอกสารประกอบที่เกี่ยวกับการจัดตั้งการปรับปรุง 
และการยุบเลิกส านัก/กลุ่ม การแบ่งส่วนราชการ ค าสั่ง และบันทึกเกี่ยวกับ 
การมอบหมายหรือก าหนดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ข. เอกสารที่ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ เช่น ระเบียบ 
ข้อบังคบั ค าสั่ง บันทึกสั่งการ และหนังสือเวียนที่ก าหนดให้ถือปฏิบัติ 

ค. เอกสารที่เป็นรายงาน เช่น รายงานประจ าปี รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน รายงานการตรวจสอบ รายงานการประชุมและเอกสารประกอบ 

ง. เอกสารประชาสัมพันธ์  เช่น ค าแถลงข่าว หนังสือพิมพ์ 
บทความภาพถ่าย เทปบันทึกภาพ เทปบันทึกเสียง 

1.2 เอกสารที่เกี่ยวกับงานประจ า หมายถึง เอกสารที่เกิดขึ้นจาก 
การปฏิบัติงานในขอบเขตอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบที่ปฏิบัติอยู่เป็น
ประจ า ซึ่งควรคัดเลือกเอกสารที่เกี่ยวกับงานประจ าเก็บรักษาไว้เป็นแบบอย่าง
ในการปฏิบัติงาน 

 

คุณค่าท่ีใช้เป็น 
หลักฐานอ้างอิง 
ทางกฎหมาย 

(Evidential value) 

คุณค่าท่ีใช้เป็น 
หลักฐานทาง

การเงิน 
(Financial value) 

คุณค่าทาง 
การบริหาร 

(Administrative 
value) 
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2. คุณค่าที่ใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิงทาง
กฎหมาย (Evidential 
Value) 

 

เป็นเอกสารที่จัดท าข้ึนตามท่ีกฎหมายก าหนดและเอกสารที่เป็นพยานที่แสดง
กรรมสิทธิ์ สิทธิและประโยชน์ ซึ่งสามารถน ามาอ้างอิงทางกฎหมาย 

2.1 เอกสารเกี่ยวกับสิทธิในทรัพย์สิน เช่น แผนผังส านักงาน กสม. 
สัญญาต่าง ๆ เช่น สัญญาเช่า สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง 

2.2 เอกสารเกี่ยวกับบุคคลและการว่าจ้าง เช่น สัญญาค้ าประกัน 
สัญญาค่าจ้างแรงงานลูกจ้างพิเศษ 

2.3 เอกสารเกีย่วกับการคุ้มครองสิทธิและผลประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงาน 
 

3. คุณค่าที่ใช้เป็น
หลักฐาน 
ทางการเงิน 
(Financial value) 
 

เป็นเอกสารที่จ าเป็นต่อการด าเนินงานเรื่องการเงิน งบประมาณ เช่น เอกสารที่
เกี่ยวกับงบประมาณ บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน รายงานผล
การตรวจสอบบัญชี 

 
คุณค่าขั้นที่สอง (Secondary value) 
ในส านักงาน กสม. มีเอกสารบางประเภทที่หลังจากไม่ใช้ในการปฏิบัติงานประจ าแล้ว

ก็ยังมีคุณค่าส าหรับการอ้างอิงและค้นคว้าวิจัยทั้งส าหรับส านักงาน กสม. ที่เป็นเจ้าของเอกสารและส าหรับ 
ผู้ค้นคว้าวิจัย โดยเป็นหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การด าเนินงาน และเรื่องราวในเหตุการณ์
ส าคัญของ กสม. และส านักงาน กสม. เป็นคุณค่าในการเป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ (Historical value) 
และคุณค่าทางการวิจัย (Research value) 

ประเด็นที่ 2) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีก าหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

 ในการพิจารณาประเมินคุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.  
ไดค้ านึงถึงกฎหมายระเบียบข้อบังคับท่ีก าหนดแนวทางการจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิ
การใช้งานหรือการเข้าถึงเอกสารบางประเภทด้วย เช่น 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
- หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 1510/ว 69 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2533 เรื่อง การท าลาย

เอกสารเกี่ยวกับการเงิน 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. 2543 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม

พ.ศ. 2551 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายอาญา/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
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 ประเด็นที่ 3) ส าเนาเอกสาร 

 เอกสารที่มีส าเนาหลายฉบับควรเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับและฉบับที่หน่วยงานจ าเป็นต้องใช้
เท่านั้น แต่ถ้าเอกสารที่เกี่ยวพันกับงานหลาย ๆ หน้าที่ทั้งในส่วนงานเดียวกัน หรือในส่วนงานอ่ืนก็อาจ
จ าเป็นต้องเก็บเอกสารที่ซ้ ากันไว้ทุกฉบับ ในกรณีที่เอกสารมีเนื้อความซ้ ากันแต่อยู่ในรูปแบบอ่ืนควรเลือกเก็บ
เฉพาะต้นฉบับ ฉบับที่ส าคัญ หรือที่เป็นสรุปความ 

 ประเด็นที่ 4) การจัดเก็บเอกสารในสื่ออ่ืน 

 เอกสารบางประเภทที่มีปริมาณมาก และต้องการเก็บเฉพาะข้อมูลในเอกสารเท่านั้น 
ส านักงาน กสม. อาจมีการพิจารณาการจัดเก็บในสื่อชนิดอ่ืนได้ เช่น จัดท าเป็นเอกสารดิจิทัล แต่ต้องไม่ขัดต่อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หากมีการจัดเก็บเอกสารนั้นในสื่อชนิดอ่ืนแล้วสามารถน ามาใช้อ้างอิงได้สะดวก อาจไม่มี
ความจ าเป็นต้องเก็บเอกสารต้นฉบับ ทั้งนี้ จ าเป็นต้องพิจารณาเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาต้นฉบับ
และค่าใช้จ่ายในการถ่ายท าและเก็บรักษาเอกสารฉบับจ าลองด้วย ซึ่งแนวทางการจัดเก็บเอกสารดิจิทัลดังกล่าว
อยู่ระหว่างพิจารณาด าเนินการในด้านจดหมายเหตุของส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน 

4.2 การก าหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร 

ก าหนดอายุการจัดเก็บ หมายถึง การก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ที่สอดคล้องกับ 
ความจ าเป็นในการปฏิบัติงาน กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง รวมถึงความส าคัญต่อส านักงาน กสม. โดยนับ
อายุการเก็บตั้งแต่เมื่อเอกสารนั้นปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ ต่อไปอีก เช่น เอกสารที่
เกี่ยวกับการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ตั้งแต่ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ จนถึงรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการเมื่อแล้วเสร็จ และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ปฏิบัติงาน หรือเป็นหลักฐานอ้างอิงแล้ว จึงจะเริ่มนับอายุ
การเก็บ โดยแต่ละหมวดเอกสารมีการก าหนดอายุการจัดเก็บเอกสารที่แตกต่างกัน อาทิ 

- เก็บ 1 ปี ท าลาย 
- เก็บ 3 ปี ท าลาย 
- เก็บ 5 ปี ท าลาย 
- เก็บ 10 ปี ท าลาย 
- เก็บ 1 ปี ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
- เก็บ 5 ปี ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
- เก็บ 10 ปี ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  

นอกจากนั้น บางหมวดเอกสารยังมีการก าหนดอายุการจัดเก็บแบบมีเงื่อนไข อาทิ 
- ท าลาย หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 
- เก็บ 5 ปี ส่งมอบหอจดหมายเหตุ หลังจากมีการเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 
- ผ่านการตรวจสอบจาก สตง. แล้ว เก็บ 10 ปี ท าลาย 
- เมื่อ กสม. (ชุด) สิ้นสุดวาระการด ารงต าแหน่ง เก็บ 1 ปี ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
- หลังจากคดีถึงที่สุด เก็บ 10 ปี ส่งมอบหอจดหมายเหตุ  
- หลังสิ้นสุดอายุความ เก็บ 10 ปี ท าลาย 
- หลังสิ้นสุดงาน เก็บ 3 ปี ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
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เอกสารของส านักงาน กสม. มีการก าหนดอายุการเก็บเอกสารไว้ใน “คู่มือหมวดหมู่และตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.” การจัดการเอกสารราชการที่พ้นการใช้งานและครบก าหนด
อายุการเก็บเอกสารส านักงาน กสม. ตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. แบ่งออกเป็น  
2 ประเภท คือ  

ประเภทที่ 1 การท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า  
ประเภทที่ 2 การส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าต้องเก็บรักษาไว้ในหอจดหมายเหตุสิทธิมนุษยชน  

กลุ่มงานสารสนเทศ ส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน และส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ในหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลาย ข้อ 66 – 70 ก าหนดว่า ภายใน 60 วัน
หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บใน
ปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากไว้ที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

และก าหนดให้หน่วยงานของรัฐควรด าเนินการท าลายเอกสารทุก ๆ ปีอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
หมายความว่าส านักงาน กสม. สามารถด าเนินการท าลายเอกสารกี่ครั้งก็ได้ในแต่ละปีขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของ
หน่วยงานว่าจะด าเนินการท าลายเอกสารในครั้งเดียวให้เสร็จสิ้น หรือเอกสารมีปริมาณมาก จ าเป็นต้องทยอย
ท าลายเอกสารทลีะส านัก/กลุ่มงาน/หน่วย ก็ได้ 

 
 
 
 
 
 

การท าลายเอกสาร 

ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน  
ส ารวจเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

ไม่มี 

คุณค่า 

ครบ 

จัดเก็บที่ห้องเก็บเอกสาร 
ไม่ครบ 

ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

 

มี 

ครบอายุ 
การเก็บเอกสาร 
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4.3 คณะท างานและคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการจัดการเอกสาร 

 ส านักงาน กสม. ก าหนดให้มีการแต่งตั้งคณะท างานและคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการ
จัดการเอกสารของส านักงาน กสม. เพ่ือด าเนินงานด้านการท าลายเอกสารและด้านการส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม. โดยแบ่งออกเป็น 3 คณะ ประกอบด้วย  

4.3.1 คณะท างานส ารวจเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม.  
4.3.2 คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม.  
4.3.3 คณะกรรมการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม.  
รายละเอียดดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

4.3.1 คณะท างานส ารวจเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. 

ให้ส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. เสนอเลขาธิการ กสม. พิจารณาแต่งตั้ง
คณะท างานส ารวจเอกสารของส านัก/หน่วย ประกอบด้วย ประธานคณะท างาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ในการเก็บเอกสารของส านัก/หน่วย มีหน้าที่ดังนี ้

1) ส ารวจเอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งาน คัดแยกเอกสารตามที่ก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารไว้ใน “คู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.”  

 1.1) กรณีเอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งาน และยังไม่ครบก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารให้จัดเก็บในห้องเก็บเอกสารของส านัก/หน่วย หรือท าบัญชีบัญชีฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร์ 

 1.2) กรณีเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาและต้องท าลาย ให้จัดท าบัญชีหนังสือ 
ขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 1.3) กรณีเอกสารทีค่รบอายุการเก็บรักษาและต้องส่งมอบหอจดหมายเหตุให้จัดท า
บัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ตามแบบที่ 21 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

2) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย พร้อมเสนอความเห็น 
(ถ้ามี) ว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บ
ไว้ถึงเม่ือใด ในช่องการพิจารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย และเสนอผู้อ านวยการส านัก/หน่วย
ให้ความเห็นชอบ 

3) พิจารณาหนังสือที่จะขอส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ พร้อมเสนอความเห็น  
(ถ้ามี) ว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรส่งมอบ และควรจะขยายระยะเวลาการจัดเก็บไว้ที่ส านักงาน กสม. ให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องหมายเหตุตามแบบที่ 21 ของบัญชีส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์ และเสนอผู้อ านวยการส านัก/หน่วยให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ของส านักงาน กสม. 

คณะท างานส ารวจเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. 
รายงานผลการส ารวจหนังสือของส านัก/หน่วย 

ขอส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 

คณะกรรมการส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม. 

ขอท าลาย 
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4) รายงานผลการส ารวจหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย และผลการส ารวจหนังสือ
ขอส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของส านัก/หน่วย เสนอต่อเลขาธิการ กสม. และสั่งการให้ด าเนินการ ดังนี้ 

4.1) ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน 
กสม. เพ่ือพิจารณาต่อไป 

4.2) ให้ส่งบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้คณะกรรมการส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม. เพ่ือพิจารณาต่อไป 

4.3.2 คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม.  

ให้ส านักงาน กสม. โดยส านักบริหารกลาง เสนอเลขาธิการ กสม. พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. ประกอบด้วย รองเลขาธิการส านักงาน กสม. (ที่ดูแลส านัก
บริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไป) เป็นประธานกรรมการ 1 คน และผู้แทนของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน 
กสม. ผู้แทนด้านการเงิน ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านกฎหมาย ด้านจดหมายเหตุ ของส านักงาน กสม. 
เป็นกรรมการอย่างละ 1 คน  

เพ่ือพิจารณารายงานผลการส ารวจหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย ที่คณะท างาน
ส ารวจเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. น าเสนอ โดยร่วมกันวิเคราะห์และประเมินคุณค่า
เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และป้องกันการท าลายเอกสารโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์  
ก่อนรายงานผลการพิจารณาต่อเลขาธิการ กสม. และคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. อาจขอ
ตรวจสอบหรือเรียกดูเอกสารดังกล่าว เพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บเอกสารทางประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม.  

ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
ข้อ 67 และข้อ 68 รายละเอียดดังนี้ 

ข้อ 67 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่
ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท า
บันทึกความเห็นแย้งไว้ 

ข้อ 68  คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
 68.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 68.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย 

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาตาม 
ข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตารางก าหนดเก็บหนังสือโดยให้
ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

 68.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้
กรอกเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 
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68.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว  
โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 

4.3.3 คณะกรรมการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม.  

ให้ส านักงาน กสม. โดยส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน เสนอเลขาธิการ กสม. พิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม. ประกอบด้วย รองเลขาธิการส านักงาน 
กสม. (ที่ดูแลส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน) เป็นประธานกรรมการ 1 คน และผู้แทนของส่วนราชการในสังกัด
ส านักงาน กสม. ผู้แทนด้านการเงิน ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านกฎหมาย ด้านจดหมายเหตุ ของส านักงาน 
กสม. เป็นกรรมการอย่างละ 1 คน มีหน้าที่ดังนี ้

1) พิจารณาเอกสารประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม. ที่จะขอส่งมอบตามบัญชี 
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 

2) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรส่งมอบ และควรจะ
ขยายระยะเวลาการจัดเก็บไว้ที่ส านักงาน กสม. ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง
หมายเหตุของบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตารางก าหนดเก็บหนังสือ
โดยให้ประธานกรรมการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม. ลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

3) เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อเลขาธิการ กสม. เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

4) แจ้งผลการพิจารณาของเลขาธิการ กสม. และส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
ตามบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ให้หอจดหมายเหตุสิทธิมนุษยชนด าเนินการจัดเก็บข้อมูล ก่อนส่งมอบให้
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

5) ดูแลการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ตามบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์  
ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

เพ่ือพิจารณารายงานผลการส ารวจหนังสือขอส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของ
ส านัก/หน่วย ที่คณะท างานส ารวจเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. น าเสนอ โดยร่วมกัน
วิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และป้องกันการท าลาย
เอกสารโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ ก่อนรายงานผลการพิจารณาต่อเลขาธิการ กสม. และคณะกรรมการส่งมอบ
เอกสารประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม. อาจขอตรวจสอบหรือเรียกดูเอกสารดังกล่าว เพ่ือประโยชน์ 
ในการจัดเก็บเอกสารทางประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม.  

ทั้งนี้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 14 
มาตรา 15 และมาตรา 26 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2  
พ.ศ. 2548 ข้อ 58 และข้อ 59 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ข้อ 29 
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ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
  

 
ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ที่ .... / 256.. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประจ าปี 2562 
............................................... 

ด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น แล้วจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลายเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมฯ เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ มีหนังสือที่ครบก าหนดการเก็บในปี 2562 
จ านวน ...... รายการ ซึ่งเป็นหนังสือธรรมดาไม่มีความส าคัญ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประจ าปี 2562 ดังนี้ 

1. รองเลขาธิการ กสม.  ประธานกรรมการ 
2. ผู้แทนของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. กรรมการ 
3. ผู้แทนด้านการเงิน ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล กรรมการ 
 ด้านกฎหมาย ด้านจดหมายเหตุของส านักงาน กสม.   
4. ผู้แทนกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารกลาง กรรมการและเลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลา  

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาตามข้อ 66.11 ของ
บัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตารางก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 

5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
สั่ง ณ วันที่ ............................... 

(ลงนาม) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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5. การท าลายเอกสาร 

การท าลายเอกสารถือเป็นขั้นตอนส าคัญขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการด าเนินงานบริหาร
เอกสาร ที่จะช่วยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและสถานที่เก็บเอกสาร ตลอดจนความสิ้นเปลืองงบประมาณและ
บุคลากรโดยไม่จ าเป็น การท าลายเอกสารจ าเป็นต้องปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการบริหาร
เอกสารอย่างเคร่งครัดในทุกขั้นตอน นับตั้งแต่การจัดให้มีระบบการจัดการเอกสารที่ดี สามารถค้นหาเอกสาร
เพ่ือใช้ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ทันตามความต้องการในการใช้งาน เอกสารที่ไม่ประสงค์จะใช้งานแล้ว  แต่มี
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับก าหนดให้เก็บรักษาไว้เป็นการเฉพาะก็ต้องจัดเก็บให้เหมาะสม เพ่ือสะดวกใน  
การค้นหาเอกสารส าหรับการตรวจสอบ อ้างอิง และสามารถคัดเลือกเอกสารเพ่ือท าลายตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

เอกสารของส านักงาน กสม. ที่ครบอายุการจัดเก็บตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
ส านักงาน กสม. และหมดความจ าเป็นที่จะต้องเก็บรักษาไว้ควรท าลายด้วยวิธีการที่เหมาะสม ตามวิธีปฏิบัติที่
ส านักงาน กสม. ก าหนด การท าลายต้องมีหลักเกณฑ์ มีการควบคุมอย่างรัดกุม นับตั้งแต่เริ่มขนย้าย 
ไปท าลายจนกระทั่งการท าลายเสร็จ เพราะอาจเกิดความเสียหายตามมา อาทิ เอกสารส าคัญถูกท าลาย  
โดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ 

ในการส ารวจเอกสารประจ าปี ส านัก/หน่วยควรคัดรายการเอกสารในส านัก/หน่วยที่ถึงก าหนด
ท าลายตามระยะเวลาการจัดเก็บในตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.  
จากทะเบียนรายชื่อแฟ้มเอกสารใช้งานแล้ว จัดท าเป็นรายชื่อแฟ้มเอกสารที่ครบก าหนดท าลาย เพ่ือขออนุมัติ
ท าลาย  

การท าลายเอกสารเป็นกิจกรรมที่ส าคัญกิจกรรมหนึ่งของการจัดการเอกสาร ซึ่งต้องด าเนินการ
อย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ ทั้งนี้การท าลายเอกสารทางกายภาพมีประเด็นส าคัญ ได้แก่ 

1. ด าเนินการด้วยวิธีที่เหมาะสมกับลักษณะทางกายภาพ เช่น ย่อยเอกสารกระดาษหรือใช้วิธีการ 
reformat เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

2. จัดท าหลักฐานการท าลายเอกสาร เช่น บัญชีรายชื่อเอกสารที่ท าลายที่มีการลงนาม 
โดยคณะกรรมการท าลายเอกสาร 

3. จัดเก็บหลักฐานการท าลายเอกสารหรือบัญชีรายชื่อเอกสารที่ท าลายไว้เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิง
เมื่อมีการตรวจสอบหรือมีผู้ต้องการใช้เอกสารที่ถูกท าลายไปแล้ว 
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5.1 ขั้นตอนการท าลายเอกสาร 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ในหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลาย ข้อ 66 – 70 ได้ก าหนดขั้นตอนการท าลาย
เอกสาร ซึ่งสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย 

ให้ส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. เสนอเลขาธิการ กสม. พิจารณาแต่งตั้งคณะท างาน
ส ารวจเอกสารของส านัก/หน่วย (รายละเอียดตามหัวข้อที่ 4.3.1)  

ภายใน 60 วัน นับจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้คณะท างานส ารวจเอกสารของส านัก/หน่วย
ด าเนินการส ารวจเอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งานและครบอายุการเก็บรักษาตามที่ก าหนดอายุการเก็บเอกสารไว้
ใน “คู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.” ทั้งนี้ ควรด าเนินการส ารวจ
เอกสารเพื่อท าลายทุก ๆ ปีอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 

ให้คณะท างานส ารวจเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. จัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลายตามแบบที่ 25 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจัดท า 
อย่างน้อย 2 ฉบับ คือ ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับเพ่ือเก็บไว้ที่ส านัก/หน่วยเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ และส าหรับ 
ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 1 ฉบับ  และเสนอผู้อ านวยการส านัก/หน่วย 
ให้ความเห็นชอบ การลงรายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย 

(1) ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย
ประจ าปี    

ให้ลงเลขของปี พ.ศ. ที่จัดท าบัญชี 

(2) กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส านักงาน กสม. และส่วนราชการภายใน 
ที่จัดท าบัญชี 

(3) วันที่    ให้ลงวันที่ที่จัดท าบัญชี           
(4) แผ่นที่    ให้ลงเลขล าดับของแผ่นที่ 
(5) ล าดับที่    ให้ลงเลขล าดับของเรื่องที่ขอท าลาย 
(6) รหัสแฟ้ม    ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้มเอกสาร 
(7) ที่    ให้ลงเลขของหนังสือแต่ละฉบับ 
(8) ลงวันที่    ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
(9) เลขทะเบียนรับ   ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
(10) เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ 
(11) การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายเอกสารลงผลการพิจารณา 
(12) หมายเหตุ   
 
 
 

ให้ลงข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) เช่น ความเห็นแย้งเห็น 
สมควรขยายเวลาในกรณีเห็นสมควรขยายเวลาให้ระบุ 
ระยะเวลาที่ขอขยายเวลาและปี พ.ศ. ที่ครบ
ก าหนดเวลาไว้ ทั้งในบัญชีและบนปกแฟ้มหรือบนปก
เอกสารแต่ละฉบับ 
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แบบฟอร์มที่ 7 แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย แบบที่ 25 
แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

แบบที่ 25 

บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ........... 
 
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
วันที่………………………….. 

ส านัก/หน่วย ……………………………………………………………………………………… แผ่นที่ …………….. 
กลุ่มงาน/ฝ่าย ……………………………………………………………………………………   

 
ล าดับที ่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที ่ เลขทะเบียน

รับ 
เร่ือง การ

พิจารณา 
หมาย
เหตุ 

        
        
        
        
        
        

 

ตัวอย่างบัญชีหนังสือขอท าลาย กรณีลงรายละเอียดทุกรายการ 

แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

แบบที่ 25 

บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี 2563 
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ วันที่ 5 มกราคม 2563 
ส านักบริหารกลาง แผ่นที่ 1 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป   

 
ล าดับ

ที ่
รหัส
แฟ้ม 

ที ่ ลงวันที ่ เลขทะเบียน
รับ 

เร่ือง การ
พิจารณา 

หมาย
เหตุ 

1  ทส 0303/ว
27 

6 พ.ค. 60 2598 ส ถ า น ก า ร ณ์ ม ล พิ ษ ข อ ง
ประเทศไทย 

x  

2  นร 
1004.1/277 

7 พ.ค. 60 2655 การคัดเลือกผู้ได้รับทุน x  

3  สม 
0007/115 

1 มิ.ย. 60 3215 ตอบข้อหารือการเบิกจ่ายค่า
เดินทาง 

x  

4  สธ 0802.2/ว
1685 

15 ต.ค. 60 4545 แนวทางการพัฒนาระบบ
สวัสดิการ 

x  

5  นร 1011/59 20 พ.ย. 60 4899 ข้อหารือเกี่ยวกับแนวทางการ
ด าเนินการทางวินัย 

x  
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การลงบัญชีหนังสือขอท าลาย กรณีส่วนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสารและประสงค์ 
จะขอท าลายทั้งแฟ้มเรื่อง ให้ลงรายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย ดังนี้ 

(1) ล าดับที่  ให้ลงล าดับแฟ้มที่จะขอท าลาย 
(2) รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้มเรื่อง 
(3) ที ่  ให้เว้นว่าง ไม่ต้องลงรายละเอียด 
(4) ลงวันที่  ให้ลงวัน/เดือน/ปี พ.ศ. ที่เปิดปิดแฟ้ม  

เช่น 2 มกราคม -29 ธันวาคม 2547 
(5) เลขทะเบียนรับ ให้เว้นว่าง ไม่ต้องลงรายละเอียด 
(6) เรื่อง  ให้ลงชื่อแฟ้มเอกสาร 
(7) การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายเอกสารลงผลการพิจารณา 
(8) หมายเหตุ  ให้ลงข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

ตัวอย่างการลงบัญชีหนังสือขอท าลายกรณีส่วนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร 

แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

แบบที่ 25 

บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี 2563 
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ วันที่ 5 มกราคม 2563 
ส านักบริหารกลาง แผ่นที่ 1 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป   

 
ล าดับ

ที ่
รหัส
แฟ้ม 

ที ่ ลงวันที ่ เลขทะเบียน
รับ 

เร่ือง การ
พิจารณา 

หมายเหตุ 

1 1.1.1 - 5 ม.ค. 60 -  
25 ธ.ค. 60 

- ค่ารักษาพยาบาล x  

2 1.1.2 - 8 ม.ค. 60 -  
25 ธ.ค. 60 

- การให้ความสงเคราะห์ x  

3 2.1.2 - 13 ม.ค. 60 -  
27 ธ.ค. 60 

- การคัดเลือกผู้ได้รับทุน x  

4 2.2.1 - 25 ม.ค. 60 -  
25 ธ.ค. 60 

- การพัฒนาบุคลากร x  

5 3.1.1 - 9 ม.ค. 60 -  
25 ธ.ค. 60 

- ระ เบี ยบ ประกาศ ค าสั่ ง  
ของส านักงาน กสม. 

 เก็บไว้
ท าลาย
คราวหน้า 
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ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการส ารวจหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย ต่อเลขาธิการ 
กสม. พิจารณาสั่งการ  

ให้คณะท างานส ารวจเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. เมื่อจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลายแล้วเสร็จและผู้อ านวยการส านัก/หน่วยให้ความเห็นชอบแล้ว ให้จัดท าหนังสือรายงานผล 
การส ารวจหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย พร้อมทั้งบัญชีหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย เสนอ
เลขาธิการ กสม. เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน 
กสม. เพ่ือพิจารณาต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณาผลการส ารวจหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย ของ
คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. 

เมื่อคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. ได้รับรายงานผลการส ารวจหนังสือ 
ขอท าลายของส านัก/หน่วย พร้อมทั้งบัญชีหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย แล้วให้คณะกรรมการท าลาย
หนังสือของส านักงาน กสม. ด าเนินการดังนี้ 

1) พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย 
รวมถึงวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร เพ่ือป้องกันการท าลายเอกสารโดยรู้ เท่าไม่ถึงการณ์ ทั้งนี้  
คณะกรรมการฯ สามารถขอตรวจสอบหรือเรียกดูเอกสารดังกล่าว เพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บเอกสาร 
ทางประวัติศาสตร์ของส านักงาน กสม. ได ้

2) ในกรณีที่คณะกรรมการฯ มีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาตามข้อ 66.11 ของ
บัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตารางก าหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการ
ท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

3) ในกรณีที่คณะกรรมการฯ มีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

4) เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการฯ (ถ้ามี)  
ต่อเลขาธิการ กสม. เพ่ือพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณาสั่งการของเลขาธิการ กสม. 

เมื่อเลขาธิการ กสม. ได้รับรายงานผลการพิจารณาการขอท าลายหนังสือจากคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. ให้พิจารณาสั่งการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 69 รายละเอียดดังนี้ 

1) กรณีเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรขยายเวลา
การเก็บหรือห้ามท าลาย ให้สั่งการส่วนราชการที่ขอท าลายเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 

2) กรณีเห็นว่าเรื่องใดควรท าลาย หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรท าลายให้ส่งเรื่อง
พร้อมบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน  

เว้นแต่เอกสารที่ได้ท าความตกลงเป็นหลักการไว้กับส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ส่วนราชการไม่ต้องส่งเรื่องให้พิจารณา แต่จะส่งส าเนาเรื่องแจ้งผลการด าเนินการท าลายเอกสาร
ตามข้อตกลง เพ่ือให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้เป็นสถิติการท าลายเอกสารต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 6 ผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

เมื่อส่งบัญชีขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา ส านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีหน้าที่พิจารณาคัดเลือกเอกสารประวัติศาสตร์จากบัญชีหนังสือ 
ขอท าลายของส่วนราชการส่งมาให้ภายใน 60 วัน ในกรณีที่ต้องการข้อมูลประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร อาจส่งนักจดหมายเหตุไปส ารวจเอกสาร  หรือประสานขอทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม  

ผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี 2 กรณี คือ 
1) กรณีขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะมี

หนังสือแจ้งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ทั้งหมด หรือบางส่วนให้ส านักงาน กสม. ทราบ และ
ให้ส านักงาน กสม. ด าเนินการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุไปในหนังสือให้ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

2) เห็นชอบให้ท าลายเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาบัญชี
หนังสือขอท าลายแล้วไม่ประสงค์จะขอสงวนเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากรจะมีหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงาน กสม. ด าเนินการท าลายเอกสารนั้นได้ตามระเบียบต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ 7 การส่งมอบเอกสารทีข่อสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ 

กรณีที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสาร
ประวัติศาสตร์ ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. ด าเนินการตามขั้นตอนการส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์ก่อนด าเนินการส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

เมื่อด าเนินการจัดเก็บเอกสารที่มีคุณค่าของส านักงาน กสม. เรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. ท าหนังสือส่งมอบ พร้อมเอกสารประวัติศาสตร์ตามรายการที่ส านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว้ เสนอต่อเลขาธิการ กสม. และรอหนังสือแจ้งตอบผล 
การตรวจรับเอกสารว่าถูกต้องครบถ้วนตามรายการที่ขอสงวนจากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เสียก่อนจึงจะด าเนินการท าลายเอกสารได้ 

การส่งมอบเอกสารขอสงวนให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. ปฏิบัติตามขั้นตอนการเตรียมการส่งมอบเอกสารที่แนบไปกับหนังสือ 
แจ้งตอบผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจ้งตอบผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 

2) คัดเลือกเอกสารตามรายการที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว้ 
3) เอกสารทุกรายการกรุณาเขียนหมายเลขแผ่นที่ ล าดับที่ ให้ตรงตามบัญชี โดยเขียนไว้บน

ปกแฟ้มหรือในที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เพ่ือความสะดวกรวดเร็วแก่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ในการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบว่าถูกต้องตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่  

ในกรณีที่ส านักงาน กสม. ส่งบัญชีมาพร้อมกันหลายหน่วยงาน โปรดระบุเอกสารรายการ
นั้นว่าเป็นเอกสารของหน่วยงานใด เช่น เอกสาร กลุ่มงานคลัง บัญชีแผ่นที่ 6 ล าดับที่ 205 เอกสารของแต่ละ
หนว่ยงานควรแยกไว้ไม่ให้ปะปนกันเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบเอกสารในภายหลัง 

4) เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วกรุณามัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย  เพ่ือป้องกัน 
การสูญหายในขณะท าการขนย้าย 
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5) ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐไม่สามารถจัดส่งเอกสารบางรายการตามที่ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว้ ให้ชี้แจงเหตุผลในหนังสือน าส่งด้วย 

6) หากเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายมาส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร หน่วยงานของรัฐควรแจ้งให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรทราบล่วงหน้าเพ่ือจะได้
จัดเตรียมสถานที่และเจ้าหน้าที่ไว้ให้พร้อมที่จะอ านวยความสะดวกในการส่งมอบ 

ขั้นตอนที่ 8 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร 

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะตรวจรับเอกสารให้ตรงตามรายการที่ 
ขอสงวนไว้ จากนั้นจะมีหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให้ส านักงาน กสม. ทราบ ในกรณีผลการตรวจรับ
เอกสารครบถ้วนถูกต้องทุกรายการ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะแจ้งให้ ส านักงาน กสม. 
ด าเนินการท าลายเอกสารส่วนที่เหลือได้ตามระเบียบต่อไป  

ในกรณีเอกสารยังส่งไม่ครบถ้วนถูกต้องทุกรายการ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร จะมีหนังสือทบทวนไปยังส านักงาน กสม. อีกครั้งหนึ่ง ขอความร่วมมือให้ตรวจสอบเอกสารที่ยัง
ไม่ได้ส่งมอบ โดยส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะรอรับมอบเอกสารจนกว่าจะได้รับครบถ้วน
ทุกรายการที่ขอสงวน หากส านักงาน กสม. มีปัญหาขัดข้องประการใดในการส่งมอบเอกสาร จะต้องชี้แจง
เหตุผลให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 9 การท าลายเอกสาร 

ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. ด าเนินการท าลายหนังสือได้หลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้งตอบจากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบให้ท าลายได้ โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.5 ซึ่งได้ก าหนดวิธีการท าลายไว้ ดังนี้ 

1) โดยการเผา 
2) โดยวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจมีหลายวิธี เช่น ฉีกหรือย่อยเป็น

เศษกระดาษ 
การจ าหน่ายเศษกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการท าลายแล้ว ตามหนังสือส านักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี ที ่สร 0203/ว162 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2524 ได้แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 
2524 เห็นชอบการขายกระดาษที่มิได้ใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ ตามที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
เสนอ และให้ส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบัติต่อไป ซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

2.1 เศษกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการท าลายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แล้วยกเว้นเอกสารลับ หากมีปริมาณมากให้ขาย เพ่ือน าเงินส่งคลังเป็นรายได้
แผ่นดินตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

2.2 การขาย 
- ส่วนกลาง ให้ขายแก่โรงงานที่ผลิตกระดาษ 
- ส่วนภูมิภาค ให้ขายแก่บุคคลที่ต้องการซื้อได้เป็นการทั่วไป 

2.3 วิธีขาย ให้น าวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย 
การพัสดุมาใช้โดยอนุโลม และอยู่ภายในหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

- ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีน้ าหนักไม่เกิน 10,000 กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา 
- ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีน้ าหนักเกินกว่า 10,000 กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีประกวดราคา 
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2.4 กรณีที่ส่วนราชการได้ด าเนินการขายกระดาษตามหลักการในข้อ 2.3 แล้วไม่ได้ผล 
ให้อยู่ในดุลพินิจของเลขาธิการ กสม. ที่จะพิจารณาด าเนินการเป็นอย่างอ่ืนได้ตามท่ีเห็นสมควร 

การจ าหน่ายหรือขายกระดาษมีหลักการที่ส าคัญ คือ ต้องเป็นกระดาษที่ผ่าน
ขั้นตอนการท าลายและไม่ให้เอกสารนั้นอ่านออกเป็นเรื่องราวได้ อย่างไรก็ตาม เนื่องจากส่วนราชการส่วนใหญ่
ไม่มีเครื่องย่อยกระดาษ การที่จะท าลายเอกสารก่อนโดยการฉีกด้วยมือ หั่น ตัดด้วยมีดหรือกรรไกร เป็นภาระ
สิ้นเปลืองเวลาและแรงงาน ในกรณีนี้หน่วยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผ่น โดยท าความตกลงกับ
โรงงานผลิตกระดาษหรือผู้ซื้อให้เป็นผู้ย่อยท าลาย โดยคณะกรรมการท าลายต้องควบคุมการท าลายที่โรงงาน 
ซึ่งโรงงานอาจใช้วิธีการต้มหรือย่อยที่โรงงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารนั้นได้มีการท าลายโดยถูกต้องและไม่มี 
การน าไปใช้อย่างอ่ืน 

ขั้นตอนที่ 10 รายงานผลการท าลายหนังสือใหเ้ลขาธิการ กสม. ทราบ 

เมื่อคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. ด าเนินการท าลายหนังสือเรียบร้อย
แล้ว ในกรณีขายทอดตลาดให้น าเงินเข้ารายได้แผ่นดิน และให้คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน 
กสม. ท าบันทึกลงนามร่วมกัน รายงานผลการท าลายหนังสือให้เลขาธิการ กสม. ทราบ  
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คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. รายงานผลการพิจารณา  
เสนอเลขาธิการ กสม. พิจารณาส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย  

ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาต่อไป 

คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม.  
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 

ขอตรวจสอบ
เอกสารเพ่ิมเติม
หรือขอทักท้วง
การท าลาย 

ภายใน 60 วัน นับจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้คณะท างานฯ ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย 

ให้คณะท างานฯ จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายตามแบบที่ 25  
เสนอผู้อ านวยการส านัก/หน่วยให้ความเห็นชอบ 

 
ให้คณะท างานฯ เสนอเลขาธิการ กสม. สั่งการให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้

คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. 

 

แผนผังขั้นตอนการท าลายเอกสาร 

ให้ส านัก/หน่วยเสนอเลขาธิการ กสม. แต่งตั้งคณะท างานส ารวจเอกสารของส านัก/หน่วย 

 

ทักท้วง 
การท าลาย 

ผลการพิจารณาของ 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

ขอสงวนเอกสาร
ประวัติศาสตร์ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือของ
ส านักงาน กสม. ด าเนินการ 

ตามข้ันตอนการส่งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์ก่อนส่งมอบให้ 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้ 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ตรวจรับและแจ้งตอบให้ 

ส านักงาน กสม. ทราบ และ
ท าลายเอกสารส่วนที่เหลือได้ต่อไป 

 

คณะกรรมการท าลายหนังสือของ
ส านักงาน กสม. ด าเนินการท าลาย
หนังสือ และรายงานผลการท าลาย 

ให้เลขาธิการ กสม. ทราบ 

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติตรวจรับ 
และแจ้งตอบให้ส านักงาน กสม. ทราบ 

เห็นชอบ 
ให้ท าลาย 

จบ 
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5.2 การท าลายเอกสารลับ (อยู่ระหว่างด าเนินการของส านักบริหารกลาง) 

 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ได้ก าหนดค านิยามที่
เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ดังนี้ 
 ข้อมูลข่าวสารลับ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 ที่มีค าสั่ง
ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับ  
การด าเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั้นความลับเป็นชั้นลับ ชั้นลับมากหรือชั้นลับ
ที่สุด ตามระเบียบนี้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 
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ภาคผนวก 
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                                      ทะเบียนคุมเอกสารเก็บภายในแฟ้ม       แผ่นที่ .......................... 
ชื่อแฟ้มเอกสาร............................................................... ..........................รหัสแฟ้ม.......................................... 
ชื่อหน่วยงาน ................................................................................................................ ................................... 
 

ล าดับที่ ชื่อเอกสาร เลขที่หนังสือ ลงวันที่/เดือน/ปี เลขทะเบียนรับ รหัสเอกสาร วันที่เก็บ ก าหนด 
เวลาเก็บ 

หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

.. 
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     ทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร     แผ่นที่ ........ 
      ชื่อหน่วยงาน ................................................................................. ............  
      หมวดเอกสาร ...........................................................................................  

 
ล าดับที่ หมวดย่อย ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ หมายเหตุ 

กลุ่มเรื่อง เร่ืองย่อย 

      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

      
      
      
      

      
      

      
      

      
      

      
      

.. 
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แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย                                                                                     แบบที่ 25  

 

บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ........... 
 

ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ส านัก/หน่วย .....................................................................                         
วันที่ .............................................   
กลุ่มงาน ............................................................................                                                
แผ่นที่ ............ 
 

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหต ุ
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บัญชีฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร์ 
ประจ าปี............................ 

 
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ส านัก.........................................................................   วันที่................................ 
กลุ่มงาน/หน่วย..........................................................                   แผ่นที่................................ 
 

ขอฝากหนังสือไว้ที่หอจดหมายเหตุสิทธิมนุษยชน กลุ่มงานสารสนเทศ ส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน  
ตามรายการข้างล่างนี้ 
 

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
ลงชื่อผู้ฝาก.............................................    ลงชื่อผู้รับฝาก........................................ 
 (………………………………..………)     (………………………………………..) 
ต าแหน่ง.................................................  ต าแหน่ง.................................................  

 


