
คูมือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การทำลายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยธุรการและสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 

สำนักงานคณะการสื่อสารมวลชน 



1. วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจในข้ันตอนและกระบวนการการทำลายเอกสาร 

2) เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกันและถูกตองตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2. ขอบเขต 

การจัดทำคูมือการทำลายเอกสาร คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม แสดงข้ันตอนและ

กระบวนการการทำลายเอกสารใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมวด

ที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลาย และที่แกไขเพิ่มเติม คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย 

เชียงใหม แนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึกขอความที่ ศธ 6394(4)/ว147 

ลงวันที่ 27 เมษายน 2559) และคำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ 2671/2560 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 

มอบอำนาจในการแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

3. คำจำกัดความ 

ระเบียบฯ หมายถึง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ หมายถึง คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย 

เชียงใหม 

แนวปฏิบัติฯ หมายถึง แนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึก

ขอความท่ี ศธ 6394(4)/ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) 

คณะกรรมการฯ หมายถึง คณะกรรมการทำลายเอกสาร คณะการสื่อสารมวลชน ท่ีไดรับการแตงตั้ง

ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ 2671/2560 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง มอบอำนาจในการแตงต้ัง

คณะกรรมการทำลายเอกสาร 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

ควบคุม กำกับ ดูแล ขั ้นตอนและวิธีการทำลายเอกสาร คณะการสื ่อสารมวลชน มหาวิทยาลัย 

เชียงใหม ใหเปนไปตามระเบียบฯ 

หนวยธุรการและสารบรรณ 

1) รับผิดชอบในการปฏิบัต ิงานตามขั ้นตอนและกระบวนการการทำลายเอกสาร คณะการ

สื่อสารมวลชนใหเปนไปตามระเบียบฯ 

2) เม่ือทำลายเอกสารเรียบรอยแลว ใหทำบันทึกรายงานเสนอผูมีอำนาจอนุมัติทราบ 

3) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

1) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนและกระบวนการการทำลายขอสอบใหเปนไปตามแนว

ปฏิบัติฯ 



2) จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เพ่ือสงใหคณะกรรมการทำลายเอกสารพิจารณาดำเนินการตอไป 

5. กฎ ระเบียบ ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
5) คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย เชียงใหม 
6) แนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึกขอความท่ี ศธ 6394(4)/

ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) 
7) คำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ 2671/2560 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง มอบอำนาจใน

การแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 
6. ข้ันตอนและกระบวนการการทำลายเอกสาร 

1) สำรวจเอกสารท่ีจะทำลาย 

- เอกสารราชการ ใหผู รับผิดชอบในการเก็บเอกสารสำรวจเอกสารหากเห็นวามีเอกสารใดควร

ทำลายได ตามคูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ใหจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายตาม

แบบที่ 25 เสนอผูบังคับบัญชาระดับตน การสำรวจเอกสารเพื่อจะทำลายนี้ ควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 

60 วัน หลังสิ้นสุดปการศึกษา (ตามระเบียบฯ จักตองทำลายเอกสารภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปปฏิทิน)  

อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส ท่ีถูกจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (CUM e-Document) ไม

มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแตกรณีมีความจำเปนตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 

2564  

- ขอสอบ งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ดำเนินการตามแนวปฏิบัติฯ พรอมท้ัง

แตงตั้งคณะกรรมการทำลายขอสอบ พิจารณารายการขอสอบ หากสมควรทำลาย ใหแจงบัญชีขอทำลายไปยัง

หนวยธุรการและสารบรรณเพ่ือนำเสนอขอทำลายตอไป 

2) จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

ใหแจงผลการสำรวจใหหนวยธุรการและสารบรรณ เพื่อรวบรวมเสนอคณบดีพิจารณา พรอมเสนอ

เสนอรายชื่อผูสมควรแตงตั้งเปนกรรมการทำลายหนังสือไปพรอมกับบันทึกขอทำลายนั้น หากเห็นวาบัญชีหนังสือ

ขอทำลายนี้สมควรทำลาย 

3) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือ 

คณบดีพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร จำนวนอยางนอย 3 คน ซึ่งประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวน

ทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจาหนาที่ของรัฐอื่นท่ี

เทียบเทา เพื่อทำหนาที่พิจารณาเอกสารที่ขอทำลาย ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.



2560 ขอ 4 และตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ท่ี 2671/2560 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง มอบอำนาจ

ในการแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

4) ประชุมกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือและรายงานผล 

คณะกรรมการทำลายเอกสารท่ีไดรับการแตงตั้ง จะดำเนินการพิจารณาเอกสารท่ีขอทำลายตามบัญชี

ขอทำลาย วาเอกสารใดควรทำลาย เอกสารใดควรสงวนไวชั่วคราว หรือสงวนไวตลอดไป แลวทำบันทึกแจงบัญชี

หนังสือขอทำลายพรอมท้ังบันทึกความขัดแยงของคณะกรรมการ (ถามี) เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5) การพิจารณาทำลายเอกสาร 

คณบดีพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการทำลายเอกสาร ถาเห็นชอบดวยวาควรทำลาย 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ใหดำเนินการทำลายเอกสารได (จากขอหารือจากกองกลาง 

สำนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม เม่ือป พ.ศ. 2556 เรื่อง การปฏิบัติงานทำลายเอกสาร เนื่องจากมหาวิทยาลัยเปน

มหาวิทยาลัยในกำกับ กระบวนการการทำลายเอกสารของมหาวิทยาลัยสามารถดำเนินการไดเอง สวนงานจึง

สามารถดำเนินการทำลายเอกสารได) 

6) ดำเนินการทำลายเอกสาร 

การทำลายใหเปนไปตามระเบียบโดยการเผา การยอยเปนเศษกระดาษ หรือดำเนินการทำลายโดยวิธี

อ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  

7) รายงานผลการทำลายเอกสาร 

จัดทำรายงานผลการทำลายเอกสารใหคณบดีทราบ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 



ผังกระบวนการการทำลายเอกสาร 

ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

สำรวจเอกสารท่ีจะทำลาย ผู ร ับผิดชอบใน
การเก็บเอกสาร  

ภายใน 60 วัน 
หล ังส ิ ้นส ุดป
การศึกษา  

- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- บัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบท่ี 25 

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย หนวยธุรการฯ 7 วัน - คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- บัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบท่ี 25 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือ หนวยธุรการฯ 3 วัน - คำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง มอบอำนาจในการ
แตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

ประชุมกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือและรายงานผล คณะกรรมการฯ 3 วัน - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร  
- บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

การพิจารณาทำลายเอกสาร คณบดี 3 วัน - บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

ดำเนินการทำลายเอกสาร คณะกรรมการฯ 3 วัน - บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

รายงานผลการทำลายเอกสาร คณะกรรมการฯ 3 วัน - บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 



ภาคผนวก 



บัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำป .................. 
 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจยัและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม วันท่ี................................................................ 
คณะการสื่อสารมวลชน แผนท่ี................................................ 
(หนวย ............................................................ งาน .............................................................................. สำนักงาน .......................................................................) 
 
ลำดับท่ี รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



ใบรับรองการทำลายขอมูลขาวสารลับ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม วันท่ี................................................................ 
คณะการสื่อสารมวลชน แผนท่ี................................................ 
(หนวย ............................................................ งาน .............................................................................. สำนักงาน .......................................................................) 
1. ตามคำสั่ง ...................................................................................................................................ลงวันท่ี ................ เดือน ....................................... พ.ศ. ........ 
   ใหคณะกรรมการในขอ 3 ดำเนินการทำลายเอกสารตามรายการในขอ 2  
2. รายการขอมูลขาวสารลับ 

ทะเบียนควบคุม 
ขอมูลขาวสารลับ 

เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        

3. คณะกรรมการทำลายขอมูลขาวสารลับ 
ตำแหนง รายช่ือ ไดทำลายขอมูลขาวสารลับ 

ลำดับท่ี ........................................ 
เมื่อวันท่ี ........................................ 

ลงช่ือ 
1. ประธาน   
2. กรรมการ   
3. กรรมการ   

4. ไดจดแจงการทำลายไวในทะเบียนคุมขอมูลขาวสารลับแลว 
การทำลายขอมลูขาวสารลับเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ขอ 10 ใหยกเลิกความในขอ 57 ขอ 58 และขอ 59 

แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และใหใชความตอไปน้ีแทน  
"ขอ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี 
57.1 หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ (ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544)



กลองจัดเกบ็เอกสารสำหรับรอทำลาย 

หนวยงาน..........................................................................กลองท่ี..................ป....................... 

ประเภทเอกสาร........................................................................................................................ 

เอกสารเลขท่ี......................................................................เดือน ............................................ 

กำหนดทำลายป.......................................................................................................................

หมายเหตุ................................................................................................................................. 



บันทึกขอความ 
สวนงาน     หนวยธุรการและงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป สำนักงานคณะ คณะการสื่อสารมวลชน  โทร. 162 
ท่ี อว 83๙๓(๑)-1111/                   วันท่ี  
เรื่อง ขอทำลายเอกสาร 
เรียน คณบดี (ผานรองคณบดีฝายบริหาร) 
สรุปเรื่อง 

ตามท่ีคณะไดสงเสริมใหผูบริหาร คณาจารย บุคลากรคณะการสื่อสารมวลชน จัดระเบียบสภาพแวดลอม
ที่ดีใหกับองคกร เหมาะกับสภาพการเรียนรูและสนับสนุนบรรยากาศในการทำงาน โดยทุกหนวยงานไดสำรวจ
เอกสาร และขอสอบท่ีครบอายุการเก็บ เพ่ือท่ีจะทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบท่ี 25) นั้น 

บัดนี้ ขอรายงานบัญชีเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บซึ่งเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลาย คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการ
ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม และแนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึกขอความท่ี 
ศธ 6394(4)/ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) ดังมีรายละเอียดตามเอกสารแนบ  
 

กฏ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
2. คำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ 2671/2560 เรื ่อง มอบอำนาจในการแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย

เอกสาร 
3. คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
4. บันทึกขอความที่ ศธ 6394(4)/ว147 เรื ่อง การเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลาย

ขอสอบและกระดาษคำตอบ 
 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ หากเห็นควรโปรดพิจารณาลงนามคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทำลายเอกสาร และขอสอบ 

 
(                                   ) 

นักจัดการงานท่ัวไป (ดานงานบริหารท่ัวไป) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………….......…………………..
……….………………………………………………………………………………………………………………………………….……...…............ 
 

(                                   ) 

เลขานุการคณะการสื่อสารมวลชน  
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……………………………………………………………………………………………………………………………………….......……………..……
……….………………………………………………………………………………………………………………………………………................... 
 

(                                   ) 

รองคณบดีฝายบริหาร 
ขอส่ังการ 

� อนุมัติ 

� ไมอนุมัติ เนื่องจาก ........................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….......………………….. 

� ลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร และขอสอบ 
 

 

 

 

(                                   ) 

คณบดีคณะการสื่อสารมวลชน 



 
 

(สำเนา) 
 

 
คำสั่ง คณะการสื่อสารมวลชน 

ที่  ......... / ......... 
    เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร  

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

ดวยสำนักงานคณะการสื่อสารมวลชน มีความประสงคขออนุญาตทำลายเอกสารของคณะการสื่อสารมวลชน ที่
ครบอายุการเก็บรักษา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที ่แกไขเพิ ่มเติม 
รายละเอียดตามบัญชีหนังสอืขอทำลาย  

อาศัยอำนาจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม และ
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๔๐ ประกอบมาตรา ๗๔ วรรค ๖ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 
๒๕๕๑ ประกอบกับอำนาจตามคำสั ่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที ่ 2671/2560 เรื ่อง มอบอำนาจในการแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายเอกสาร จึงแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสารของคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ประกอบดวย 

1. (ชื่อ-สกุล) รองคณบดีฝายบริหาร ประธานกรรมการ 
2. (ชื่อ-สกุล) เลขานุการคณะ กรรมการ 
3. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานนโยบายและแผน  กรรมการ 

 และประกันคุณภาพการศึกษา 
4. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานบริการการศึกษา กรรมการ 

 และพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
5. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานการเงิน การคลัง กรรมการ 

 และพัสด ุ
6. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานบริหารทั่วไป  กรรมการและเลขานุการ  

โดยใหมีหนาที่ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข
เพิ่มเติม  

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป และรายงานผลการพิจารณาการทำลายเอกสารและรายงานผลการทำลายเอกสาร
เมื่อเสร็จเรียบรอยแลว 

  สั่ง  ณ  วันที่ ........................ พ.ศ.  ............ 
      
 

(รองศาสตราจารยธีรภัทร วรรณฤมล) 
คณบดีคณะการสื่อสารมวลชน 



รายงานการประชุมคณะกรรมการทำลายเอกสาร  
วันท่ี ............................................................ 

ณ ........................................................................................................................ 

ผูเขาประชุม 
1. (ชื่อ-สกุล) รองคณบดีฝายบริหาร  ประธานกรรมการ 
2. (ชื่อ-สกุล) เลขานุการคณะ  กรรมการ 
3. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานนโยบายและแผน  กรรมการ 

 และประกันคุณภาพการศึกษา 
4. (ชื่อ-สกุล)  หัวหนางานบริการการศึกษา กรรมการ 

 และพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
5. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานการเงิน การคลัง กรรมการ 

   และพัสดุ 
6. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานบริหารท่ัวไป  กรรมการและเลขานุการ 

 

เริ่มประชุม เวลา ............. น. 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจงเพ่ือทราบ 
1.1 คำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร  

คำสั่งคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ี ../.......... ลงวันท่ี ...................................... 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร (เอกสารแนบ 1.1) โดยใหคณะกรรมการฯ มีหนาที่ดำเนินการตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม และรายงานผลการทำลาย
เอกสารเม่ือเสร็จเรียบรอยแลว ดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย โดย
ใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแกไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทำลาย ใหกรอกเครื่องหมาย
กากบาท (x) ลงในชอง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอ
หัวหนาสวนงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซ่ึงผูมีอำนาจอนุมัติใหทำลายไดแลว โดยวิธีท่ีจะไมใหหนังสือนั้น
อานเปนเรื่องได และเม่ือทำลายเรียบรอยแลวใหทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจอนุมัติทราบ 

ท่ีประชุมรับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องพิจารณา 

2.1 การทำลายเอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา  



คณะการสื่อสารมวลชนไดสงเสริมใหผูบริหาร คณาจารย บุคลากร จัดระเบียบสภาพแวดลอมท่ีดี

ใหกับองคกร เหมาะกับสภาพการเรียนรูและสนับสนุนบรรยากาศในการทำงาน โดยทุกสวนงานไดสำรวจเอกสาร 

และขอสอบที่ครบอายุการเก็บ เพื่อที่จะทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบที่ 25) โดยใหอางอิงการสำรวจ

หนังสือราชการที่จะทำลายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพิ่มเติม คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม และแนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลาย

ขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึกขอความท่ี ศธ 6394(4)/ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) ซ่ึงมีเอกสารท่ี

ครบอายุการจัดเก็บประจำป .............. จำนวน ................ รายการ (เอกสารแนบ 1.1) 
 

มติ ที่ประชุมพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา ประจำป ............... แลวเปนไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม และคูมือการกำหนดอายุ
เอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม จึงเห็นควรดำเนินการทำลายเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บ จำนวน 
............. รายการ และกำหนดทำลายเอกสารโดยวิธีการยอยเปนเศษ ในวันท่ี ............................................ 

 

เลิกประชุมเวลา ............. น. 
 

 

 
 

(                                 ) 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

ผูบันทึกรายงานการประชุม 

(                                           ) 
รองคณบดีฝายบริหาร 

ประธานกรรมการฯ 



รับรองรายงานการประชุมทำลายเอกสาร 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

วัน .................................................. เวลา ............... น.  
ณ ...................................................................................................... 

 

 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
รองคณบดีฝายบริหาร 
ประธานกรรมการฯ 

 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
เลขานุการคณะ 

กรรมการ 
 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
หัวหนางานนโยบายและแผน และประกันคุณภาพการศึกษากรรมการ 

กรรมการ 
 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
หัวหนางานบริการการศึกษา และพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

กรรมการ 
 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสด ุ

กรรมการ 
 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
หัวหนางานบริหารทั่วไป 
กรรมการและเลขานุการ 



บันทึกขอความ 
สวนงาน   งานบริหารท่ัวไป สำนักงานคณะ คณะการสื่อสารมวลชน  โทร. 162 

ที่ อว 83๙๓(๑)-1111/                       วันที่   

เร่ือง รายงานการทำลายเอกสารท่ีครบอายุการจัดเก็บ 
เรียน คณบดี 

ตามท่ีคณะไดสงเสริมใหผูบริหาร คณาจารย บุคลากร จัดระเบียบสภาพแวดลอมท่ีดีใหกับองคกร 
เหมาะกับสภาพการเรียนรูและสนับสนุนบรรยากาศในการทำงาน โดยทุกสวนงานไดสำรวจเอกสาร และขอสอบท่ี
ครบอายุการเก็บ เพ่ือท่ีจะทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบท่ี 25) โดยใหอางอิงการสำรวจหนังสือราชการ
ที่จะทำลายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม คูมือการ
กำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม และแนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและ
กระดาษคำตอบ (บันทึกขอความท่ี ศธ 6394(4)/ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการทำลายเอกสารขอรายงานการพิจารณาทำลายเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บ 
จำนวน ............. รายการ ซึ่งเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ดังมีรายละเอียดตามเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 

(......................................................) 
รองคณบดีฝายบริหาร 

ประธานคณะกรรมการทำลายเอกสาร 
 
 

ทราบ 

 

 

(......................................................) 
คณบดีคณะการสื่อสารมวลชน 

 


	บันทึกข้อความ
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