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ค าน า 
  การจัดเก็บและการท าลายเอกสารราชการ เป็นองค์ประกอบส าคัญของงานสารบรรณในการ
บริหารเอกสารราชการให้มีประสิทธิภาพ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
ก าหนดให้ส่วนราชการต้องถือปฏิบัติในการท าลายเอกสาร ซึ่งระเบียบฯได้ก าหนดขั้นตอน วิธีการ ในการปฏิบัติ
ไว้แล้ว รวมทั้งก าหนดให้ต้องส่งบัญชีรายชื่อเอกสารที่ประสงค์จะท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่พิจารณา ซึ่งเมื่อพิจารณาแล้วจึงแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อนด าเนินการ
ท าลายเอกสารที่ขอท าลายนั้นได้ โดยวิธีการเผาหรือย่อยเป็นเศษที่ไม่สามารถอ่านข้อความนั้นได้หรือวิธีอ่ืนใด
แล้วแต่กรณีต่อไป  
  งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ท าลายเอกสารราชการขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการ
ปฏิบัติงาน ในการท าลายเอกสารของเจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ และผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บและ
ท าลายเอกสารของหน่วยงานราชการตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบันต่อไป 

 
   งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 
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ข้อยกเว้น 

ขั นตอนการท าลายเอกสารราชการ 
 

ตามระเบียบฯข้อ 66 – 70 ได้ก าหนดขั้นตอนการท าลายเอกสาร ซึ่งสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 
การส ารวจเอกสารที่จะท าลายนับจากวันที่ 1 มกราคม ของทุกปี ให้ส่วนราชการส ารวจเอกสารที่สิ้น
กระแสการใช้งานและครบอายุการเก็บรักษา ตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบก าหนด 
ระเบียบฯข้อ 57 ได้ก าหนดอายุการเก็บเอกสารไว้เป็นเกณฑ์การพิจารณาโดยกว้างๆดังนี้ 
 เอกสารทั่วไป 

อายุการเก็บ 10 ปี 
 เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและมีส าเนาคู่ฉบับค้นได้จากที่อ่ืน 

อายุการเก็บ 5 ปี 
 เอกสารธรรมดาที่ไม่มีความส าคัญและเกิดขึ้นประจ า 
 อายุการเก็บ1 ปี 
 เอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน 

อายุการเก็บ 10 ปี และต้องผ่านการตรวจสอบจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเรียบร้อยแล้ว 
 เอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน ไม่ใช่เอกสารสิทธิและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เพ่ือการตรวจสอบใดๆ 

อายุการเก็บ 5 ปี 
 
 

1. เอกสารลับ  
ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาข้อมูลข่าวสารลับของราชการ พ.ศ.2545 

2. เอกสารที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือ พนักงาน
สอบสวน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ได้มีกฎหมาย หรือ ระเบียบแบบแผนไว้
เป็นการเฉพาะ 
อายุการเก็บจะต้องเป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนนั้นๆ
ก าหนด 

3. เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 
อายุการเก็บ ให้เก็บไว้ตลอดไปตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากรก าหนด 
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สรุปขั นตอนการท าลายหนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อน 

ล าดับ ขั นตอน รายละเอียด 
1 การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯข้อ 66 ก าหนดให้

เข้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร ส ารวจ
เอกสารเพ่ือท าลายเอกสารตามแบบที่ 25 เสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

2 แจ้งผลการส ารวจเอกสารให้หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมพิจารณา  
(นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน) 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นเสนอบัญชีขอท าลายให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน) พิจารณา พร้อมเสนอรายชื่อ
ผู้ที่สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการได้ 
(กรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน รวมประธาน)  

3 คณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามระ เบี ยบส านั กนายกรั ฐมนตรี ฯ  ข้ อ  67 
ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน) แต่งตั้ ง
คณะกรรมการท าลายเอกสารเพ่ือท าหน้าที่พิจารณา
เอกสารที่จะขอท าลาย 

4 หน้าที่คณะกรรมการท าลายเอกสาร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯข้อ 68 มี ดังนี้ 
4.1 พิจารณาบัญชีขอท าลายเอกสาร 
4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าเอกสาร
เรื่องใดยังไม่ควรท าลายและควรขยายเวลาการเก็บไว้
ถึงเม่ือใดให้ลงความเห็นไว้ในช่องพิจารณา 
4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าเอกสาร
เรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอกเครื่องหมายในช่องการ
พิจารณา (X)  
4.4 เสนอรายงานการพิจารณาพร้อมทั้ งบันทึก
ความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน)  เพ่ือพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 
4.5 ควบคุมการท าลายเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้
ท าลายได้จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน) และผ่าน
ขั้นตอนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯแล้ว เมื่อ
ท าลายเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ (นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน) ทราบ 
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5 การพิจารณาสั่งการท าลายเอกสาร ระเบียบฯข้อ 69 ก าหนดว่าเมื่อหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม (นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ า
ร้อน) ได้รับรายงานจากคณะกรรมการท าลาย
เอกสารแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
5.1 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลายให้สั่งการให้
เก็บเอกสารนั้นไว้ก่อน 
5.2 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ให้ส่งบัญชี
หนังสือท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่พิจารณาก่อน หลังจาก
ท าลายเสร็จแล้วให้ส่งบัญชีรายการเอกสารที่ถูก
ท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
จังหวัดเชียงใหม่ 1 ชุด เพ่ือรวบรวมเป็นสถิติการ
ท าลายเอกสารต่อไป 

6 การพิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
เฉลิมพระเกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่ 

ตามระเบียบฯข้อ 70 ก าหนดให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่ พิจารณา
รายการในบัญชีเอกสารขอท าลายแล้วแจ้งผลการ
พิจารณาให้องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน
ทราบภายใน 60 วัน เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณา
ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
จังหวัดเชียงใหม่แล้ว ให้ท าบันทึกแจ้งก าหนดการ
ท าลายให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (นายก
องค์การบริหารส่ วนต าบลโป่ งน้ า ร้ อน )  และ
คณะกรรมการฯ ทราบ  

7 การท าลายเอกสาร เอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
จังหวัดเชียงใหม่ ได้ให้ความเห็นชอบให้ส่วนราชการ
ท าลายได้แล้วนั้น ให้ส่วนราชการด าเนินการท าลาย
เอกสารตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 ซึ่งอาจจะ
ท าลายได้ด้วยการเผา การย่อยด้วยเครื่องย่อย
กระดาษ เพ่ือไม่ให้อ่านเอกสารเป็นข้อความได้หรือ
อาจจะขายให้กับโรงงานท ากระดาษแล้วน ารายได้ส่ง
เป็นเงินรายได้แผ่นดินและเมือท าลายเรียบร้อยแล้ว
ให้คณะกรรมการท าลายเอกสารท าบันทึกเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (นายกองค์การ
บริหารส่ วนต าบลโป่ งน้ า ร้ อน )  ทราบผลการ
ด าเนินการท าลายเอกสาร และรายงานผลการ
ด าเนินการฯไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่ทราบต่อไป 
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งานธุรการส านักปลัดบันทึกแจ้ง ทุกส่วน/ทุกกอง 

ส ารวจเอกสาร/หนังสือราชการเพ่ือเสนอขอท าลาย 

 

งานธุรการส านักปลัดบันทึกขออนุมัติ 
แต่งตั งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 

  

แต่งตั งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 

 

แต่งตั งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 

 

คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 

 

 

ขอความเห็นชอบท าลายหนังสือราชการไปยัง 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่ 

 
 

บันทึกขออนุมัติท าลายหนังสือราชการ 
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อน 

 

 
 

คณะกรรมการฯก าหนดวันท าลายหนังสือราชการ 
 

บันทึกรายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อน 

ตารางขั นตอนการปฏิบัติงานการขอท าลายหนังสือราชการองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   

  

 

  

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการท าลายหนังสือราชการให ้

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
จังหวัดเชียงใหม่ทราบ 
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แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 

แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย         แบบที่ 25 
(ตามระเบียบข้อ 66 ) 
 

บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ............................ 
กระทรวง/ทบวง .........................       วันที่ ....................................... 
กรม ............................       แผ่นที่ .................................... 
กอง ............................ 

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        

 

การลงรายการในบัญชีขอท าลาย 
1. ชื่อบัญชีขอท าลาย ประจ าปี ............... ให้ลงเลขของปี พ.ศ.ที่จัดท าบัญชี 
2. กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
3. วันที่     ให้ลงวันที่ที่จัดท าบัญชี 
4. แผ่นที่     ให้ลงเลขล าดับของเรื่องที่ขอท าลาย 
5. ล าดับที่     ให้ลงเลขล าดับของเรื่องที่ขอท าลาย 
6. รหัสแฟ้ม    ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้มเอกสาร 
7. ที ่     ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
8. ลงวันที่     ให้ลงวัน/เดือน/พ.ศ ของหนังสือแต่ละฉบับ 
9. เลขทะเบียนรับ    ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
10. เรื่อง     ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ 
11. การพิจารณา    ให้คณะกรรมการท าลายเอกสารลงผลการพิจารณา 
12.  หมายเหตุ    ให้ลงข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) เช่น ความเห็นแย้ง 
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ภาคผนวก 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   งานธุรการ ส านักปลัด อบต.โป่งน้ าร้อน  อ าเภอฝาง  จังหวัดเชียงใหม่                                       

ที ่  ชม 80601/ วันที ่               

เรื่อง   แจ้งการส ารวจเอกสารเพ่ือเสนอขอท าลาย 

เรียน ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองคลัง และผู้อ านวยการกองการศึกษา 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 66 ภายใน 60 วัน
หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้มีการส ารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น หรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์
หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดแล้ว โดยจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือตามระเบียบฯต่อไป นั้น 

ในการนี้ งานธุรการ ส านักปลัด จึงขอแจ้งมายังท่านเพื่อพิจารณาส ารวจหนังสือที่หมดอายุการ
เก็บและต้องการจะขอท าลายเอกสาร พร้อมจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายตามแบบฟอร์มการท าลายหนังสือ
ราชการ จัดส่งให้กับงานธุรการ ส านักปลัด ภายในวันที่ 30 มกราคม 2564 เพื่อจักได้รวบรวมเสนอขอท าลาย
เอกสารตามขั้นตอนงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 66 ตามระยะเวลาต่อไป 

 

    (ลงชื่อ) 
      (นายสาทิตย์  บุญมี) 

ผู้อ านวยการกองช่าง รักษาราชการแทน 
หัวหน้าส านักปลัด 

 

 

 

ทราบ 

ผู้อ านวยการกองช่าง.........................................  

ผู้อ านวยการกองคลัง........................................  

ผู้อ านวยการกองการศึกษา............................... 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน  อ าเภอฝาง  จังหวัดเชียงใหม่                                       

ที ่                       - วันที ่ 5 กุมภาพันธ์ 2564              

เรื่อง   ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 

ตามที่ งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ได้แจ้งให้ทุกส านัก/กอง 
ด าเนินการส ารวจหนังสือราชการที่ครบอายุการเก็บรักษา หรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้
ประกอบการอ้างอิงใดแล้ว และสามารถท าลายได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน โดยให้จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการฯ เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือตามระเบียบฯ นั้น 

บัดนี้ งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ได้รับบัญชีขออนุมัติท าลาย
เอกสาร/หนังสือราชการดังกล่าว จากทุกกองเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ ประกอบด้วย 

1. นายทศพร  วงศ์ทะกัณฑ์   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานกรรมการ 
2. นายสาทิตย์  บุญมี     ผู้อ านวยการกองช่าง    กรรมการ 
3. นางสาวสุทราทิพย์  บุญมี  ผู้อ านวยการกองการศึกษา   กรรมการ 
4. นางสาวชนิดาภา  กันทะวงค์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   กรรมการ/เลขานุการ         

จึงเรียนมาเพ่ีอโปรดพิจารณา 

 

    (ลงชื่อ) 
(นายสาทิตย์  บุญมี) 

ผู้อ านวยการกองช่าง รักษาราชการแทน 
หัวหน้าส านักปลัด 

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
...............................................................   อนุมัติ 
...............................................................   ไม่อนุมัติ 
  
 
(ลงชื่อ)              (ลงชื่อ) 
           (นายทศพร  วงศ์ทะกัณฑ์)          (นายพนัสบดินทร์  กันตวัฒธสกุล) 
  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อน 
ที่    034/2564 

เรื่อง แต่งตั งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
-------------------------- 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ได้ด าเนินการส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการ
เก็บในปีนั้น และเอกสารทางการเงินที่มีอายุครบ 10 ปี ซึ่งเป็นเอกสารที่มีอายุครบการเก็บรักษาแล้ว 
จ าเป็นต้องท าลายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 67 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และแก้ไขเ พ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน จึงขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย 

1.  นายทศพร  วงศ์ทะกัณฑ์    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานกรรมการ 
2.  นายสาทิตย์  บุญมี   ผู้อ านวยการกองช่าง    กรรมการ 
3.  นางสาวสุทราทิพย์  บุญมี ผู้อ านวยการกองการศึกษา   กรรมการ 
4. นางสาวชนิดาภา  กันทะวงค์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   กรรมการ/เลขานุการ 

 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี  
1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  
2) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตามข้อ 
๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บ
หนังสือโดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  

3) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอท าลาย  

4) เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ  

5) ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่
จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกัน
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 

 

  สั่ง ณ วันที่ 5  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.2564 
 

 
         (ลงชื่อ) 

(นายพนัสบดินทร์  กันตวัฒธสกุล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2564 

ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อน 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. นายทศพร  วงศ์ทะกัณฑ์  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ประธานกรรมการ 
2. นายสาทิตย์  บุญมี  ผู้อ านวยการกองช่าง  กรรมการ 
3. นางสาวสุทราทิพย์  บุญมี  ผู้อ านวยการกองการศึกษา กรรมการ 
4. นางสาวชนิดาภา  กันทะวงค์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กรรมการ/เลขานุการ 

 

เริ่มประชุม เวลา 10.00 น. 
ระเบียบวาระท่ี 1 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  แจ้งเรื่องนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ได้พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆที่ครบอายุการเก็บรักษาจ าเป็นต้องท าลายตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน บัดนี้งานธุรการ ส านัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ได้จัดท าบัญชีแนบมาให้คณะกรรมการฯ พิจารณาต่อไป 
 

มติที่ประชุม  รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องเพื่อพิจารณา 
   ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข 
   เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือโดยปกติใหเก็บไว้ไม ่
   นอยกวา ๑๐ปีเวนแตหนังสือดังตอไปนี้  
   ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการ 
   รักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
   ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
   หรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเปนพิเศษแลว การ
   เก็บใหเปนไปตาม กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น  
   ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา  
   คนควาวิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือ
   ตามท่ีส านักหอจดหมาย เหตุแหงชาติกรมศิลปากรก าหนด  
   ๕๗.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูส าเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่
   อ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป  
   ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความส าคัญ และเปนเรื่องทีเ่กิดข้ึน 
   เปนประจ าเมือ่ด าเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 
   ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทาง 
   การเงินทีไ่มเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ  
   ในทางการเงิน รวมถึง หนังสือหรือเอกสารเกีย่วกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการ 
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   กอหนี้ผูกพันทางการเงินทีห่มดความจ าเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  
   เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี หนังสือหรือ
   เอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
   เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจ าเปน 
   ตองใชประกอบการ ตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีกใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป หนังสือ
   ที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นวาไมมีความจ าเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ปหรือ ๕ ปแลวแต
   กรณีใหท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
   โดยให้คณะกรรมการท าลายหนังสือ พิจารณาตามบัญชีที่แนบมาด้วย ดังนี้ 

1. เอกสารส านักปลัด ปี พ.ศ.2560 – 2562 ประกอบด้วย 
- บัญชีหนังสือท าลาย ปี พ.ศ.2560 ล าดับที่  1 - 1561 

หน้า 1 – 102  
- บัญชีหนังสือท าลาย ปี พ.ศ.2561 ล าดับที่  1 – 1339 

หน้า 1 – 63 
- บัญชีหนังสือท าลาย ปี พ.ศ.2562 ล าดับที่  1 – 1293 

หน้า 1 – 84 
 

2. เอกสารกองช่าง ปี พ.ศ.2561 – 2562 ประกอบด้วย  
- บัญชีหนังสือท าลาย ปี พ.ศ.2561 ล าดับที่  1 – 10 
- บัญชีหนังสือท าลาย ปี พ.ศ.2562 ล าดับที่  1 – 20 

 

3. เอกสารกองการศึกษา ปี พ.ศ.2560 – 2561 ประกอบด้วย 
- บัญชีหนังสือท าลาย ปี พ.ศ.2560 ล าดับที่  1 – 209 
-  บัญชีหนังสือท าลาย ปี พ.ศ.2561 ล าดับที่  210 – 506 

 

4. เอกสารกองคลัง ปี พ.ศ.2538 – 2550 (เอกสารทางการเงิน) 
- ล าดับที่ 1 - 4727 

คณะกรรมการได้ร่วมกันพิจารณาหนังสือราชการและเอกสารทางการเงินตามบัญชี
แนบแล้วเห็นสมควรท าลาย 

มติที่ประชุม  เห็นชอบ และรายงานผลการท าลายให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน
   ทราบต่อไป 
 

เลิกประชุม  เวลา 11.00 น 
 

    (ลงชื่อ)                     ผู้บันทึกการประชุม 
                     (นางสาวชนิดาภา  กันทะวงค์) 
                                                 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 

    (ลงชื่อ                     ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                                                    (นายสาทิตย์  บุญมี) 
                                        ผู้อ านวยการกองช่าง รักษาราชการแทน 
                                                     หัวหน้าส านักปลัด 
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ที ่ชม 80601/152         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 
                     อ าเภอฝาง  ชม 50110 
 
      25 กุมภาพันธ์ 2564 
 

เรื่อง  ขอความเห็นชอบท าลายหนังสือราชการ ประจ าปี 2564 
 

เรียน  หัวหน้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดเชียงใหม่ 
 

อ้างถึง  1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
   พ.ศ.2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.บัญชีหนังสือขอท าลายขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน จ านวน   1   ชุด 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน มีหนังสือราชการที่ครบอายุการเก็บรักษา หรือ
เอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดแล้วซึ่งเห็นสมควรท าลายเอกสารดังกล่าวตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2548 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560  

องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ขอส่งบัญชีหนังสือขอท าลายขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโป่งน้ าร้อน ประจ าปี พ.ศ.2564 รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้ และโปรดแจ้งผลการ
พิจารณาให้องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อนทราบ เพ่ือจักด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายพนัสบดินทร์  กันตวัฒธสกุล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 

 
 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
งานธุรการ 
โทร.  0 5345 1234 
โทรสาร  0 5345 1234 ตอ่ 17 
www.pongnamronfang.go.th 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน  อ าเภอฝาง  จังหวัดเชียงใหม่                                       

ที ่                       - วันที ่ 7 พฤษภาคม 2564              

เรื่อง   ขออนุมัติท าลายหนังสือราชการ ปี 2564 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน/คณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 

  ตามหนังสือหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่  วธ 0417.08/174 
ลงวันที่ 8 เมษายน 2564 เรื่องการพิจารณาท าลายหนังสือราชการ โดยได้พิจารณาเห็นสมควรให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ด าเนินการท าลายเอกสาร จ านวน 9,455 ฉบับ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 นั้น 

 ประธานคณะกรรมการท าลายหนังสือ ใคร่ขออนุมัติท าลายหนังสือราชการที่ครบอายุการเก็บ
รักษาขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ในพฤหัสบดีที่ 13 พฤษภาคม 2564 ตั งแต่เวลา 10.00 น. 
เป็นต้นไป  ณ ลานอเนกประสงค์องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อน โดยวิธีการเผาท าลาย 

            

จึงเรียนมาเพ่ีอโปรดพิจารณาและแจ้งคณะกรรมการฯโปรดร่วมเป็นสักขีพยานตามวัน เวลา
ดังกล่าว 

 
    (ลงชื่อ)    ประธานกรรมการ 

 (นายทศพร  วงศ์ทะกัณฑ์) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 

 
 

 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ เพราะ...........................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) 
          (นายพนัสบดินทร์  กันตวัฒธสกุล) 
              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 
 
 
 
ทราบ 
1.นายสาทิตย์  บุญมี  กรรมการ  ............................. 
2.นางสาวสุทราทิพย์  บุญมี กรรมการ  ............................. 
3.นางสาวชนิดาภา  กันทะวงค์ กรรมการ/เลขานุการ ............................. 



17 
 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน  อ าเภอฝาง  จังหวัดเชียงใหม่                                       

ที ่                       - วันที ่ 14  พฤษภาคม 2564              

เรื่อง   รายงานผลการท าลายหนังสือราชการ ประจ าปี 2564 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 

ตามที่คณะกรรมการท าลายหนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ตาม
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ที่ 034/2564 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2564 ได้พิจารณาเอกสารที่
ขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลายและหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่ พิจารณา
เห็นสมควรให้ด าเนินการท าลายเอกสารดังกล่าวได้ นั้น 

 คณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ ได้ด าเนินการท าลายเอกสารดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อย
แล้วโดยวิธีการเผาท าลาย เมื่อวันที่ 13 พฤษภาคม 2564 และคณะกรรมการฯได้บันทึกลงนามร่วมกันมา
พร้อมนี้  
   

จึงเรียนมาเพ่ีอโปรดทราบ 
 

    (ลงชื่อ)    ประธานกรรมการ 

 (นายทศพร  วงศ์ทะกัณฑ์) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 

 

 
    (ลงชื่อ)    กรรมการ 

 (นายสาทิตย์  บุญมี) 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 
    (ลงชื่อ)    กรรมการ 

 (นางสาวสุทราทิพย์  บุญมี) 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

 
    (ลงชื่อ)    กรรมการ/เลขานุการ 

 (นางสาวชนิดาภา  กันทะวงค์) 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
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ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
............................................................... .. 
............................................................... .. 
 
(ลงชื่อ) 
         (นายทศพร  วงศ์ทะกัณฑ์) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 
 
     ความเห็น/ค าสั่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
     …………………………………………………………………….. 
     …………………………………………………………………….. 
    
     (ลงชื่อ) 
               (นายพนัสบดินทร์  กันตวัฒธสกุล) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน  
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ที ่ชม 80601/345         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 
                     อ าเภอฝาง  ชม 50110 
 
      14 พฤษภาคม 2564 
 

เรื่อง  รายงานผลการท าลายหนังสือราชการ ประจ าปี 2564 
 

เรียน  หัวหน้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดเชียงใหม่ 
 

อ้างถึง  หนังสือหอจดหมายแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯเชียงใหม่ ที่ วธ 0417.08/174  
 ลงวันที่ 8 เมษายน 2564 เรื่อง การพิจารณาท าลายหนังสือราชการ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.ภาพถ่ายก่อนและหลังการท าลายโดยการเผา     จ านวน     1     ชุด 

ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ได้ขอความเห็นชอบท าลายหนังสือราชการ 
ประจ าปี 2564 โดยได้แนบบัญชีหนังสือขอท าลายขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อนมายังท่านเพ่ือ
พิจารณาแล้ว นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน ได้ท าลายหนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
โป่งน้ าร้อน ประจ าปี 2564 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 เรียบร้อยแล้ว และได้ส่งภาพถ่ายก่อนและหลังการเผา
ท าลายมายังท่านพร้อมหนังสือฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายพนัสบดินทร์  กันตวัฒธสกุล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน้ าร้อน 

 
 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
งานธุรการ 
โทร.  0 5345 1234 
โทรสาร  0 5345 1234 ตอ่ 17 
www.pongnamronfang.go.th 
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การก่อนและหลังการท าลายเอกสารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อนโดยการเผาท าลาย 
เมื่อวันที่ 13 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 น – 15.00 น. 

ณ ลานอเนกประสงค์องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งน  าร้อน 
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