
คูมือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การทำลายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยธุรการและสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 

สำนักงานคณะการสื่อสารมวลชน 



1. วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจในข้ันตอนและกระบวนการการทำลายเอกสาร 

2) เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกันและถูกตองตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2. ขอบเขต 

การจัดทำคูมือการทำลายเอกสาร คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม แสดงข้ันตอนและ

กระบวนการการทำลายเอกสารใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมวด

ที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลาย และที่แกไขเพิ่มเติม คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย 

เชียงใหม แนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึกขอความที่ ศธ 6394(4)/ว147 

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

มอบอำนาจในการแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

3. คำจำกัดความ 

ระเบียบฯ หมายถึง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ หมายถึง คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย 

เชียงใหม 

แนวปฏิบัติฯ หมายถึง แนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึก

ขอความท่ี ศธ 6394(4)/ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) 

คณะกรรมการฯ หมายถึง คณะกรรมการทำลายเอกสาร คณะการสื่อสารมวลชน ท่ีไดรับการแตงตั้ง

ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ 2671/2560 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง มอบอำนาจในการแตงต้ัง

คณะกรรมการทำลายเอกสาร 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

ควบคุม กำกับ ดูแล ขั ้นตอนและวิธีการทำลายเอกสาร คณะการสื ่อสารมวลชน มหาวิทยาลัย 

เชียงใหม ใหเปนไปตามระเบียบฯ 

หนวยธุรการและสารบรรณ 

1) รับผิดชอบในการปฏิบัต ิงานตามขั ้นตอนและกระบวนการการทำลายเอกสาร คณะการ

สื่อสารมวลชนใหเปนไปตามระเบียบฯ 

2) เม่ือทำลายเอกสารเรียบรอยแลว ใหทำบันทึกรายงานเสนอผูมีอำนาจอนุมัติทราบ 

3) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

1) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนและกระบวนการการทำลายขอสอบใหเปนไปตามแนว

ปฏิบัติฯ 



2) จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เพ่ือสงใหคณะกรรมการทำลายเอกสารพิจารณาดำเนินการตอไป 

5. กฎ ระเบียบ ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
5) คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย เชียงใหม 
6) แนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึกขอความท่ี ศธ 6394(4)/

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

การแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 
6. ข้ันตอนและกระบวนการการทำลายเอกสาร 

1) สำรวจเอกสารท่ีจะทำลาย 

- เอกสารราชการ ใหผู รับผิดชอบในการเก็บเอกสารสำรวจเอกสารหากเห็นวามีเอกสารใดควร

ทำลายได ตามคูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ใหจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายตาม

แบบที่ 25 เสนอผูบังคับบัญชาระดับตน การสำรวจเอกสารเพื่อจะทำลายนี้ ควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 

60 วัน หลังสิ้นสุดปการศึกษา (ตามระเบียบฯ จักตองทำลายเอกสารภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปปฏิทิน)  

อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส ท่ีถูกจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (CUM e-Document) ไม

มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแตกรณีมีความจำเปนตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 

2564  

- ขอสอบ งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ดำเนินการตามแนวปฏิบัติฯ พรอมท้ัง

แตงตั้งคณะกรรมการทำลายขอสอบ พิจารณารายการขอสอบ หากสมควรทำลาย ใหแจงบัญชีขอทำลายไปยัง

หนวยธุรการและสารบรรณเพ่ือนำเสนอขอทำลายตอไป 

2) จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

ใหแจงผลการสำรวจใหหนวยธุรการและสารบรรณ เพื่อรวบรวมเสนอคณบดีพิจารณา พรอมเสนอ

เสนอรายชื่อผูสมควรแตงตั้งเปนกรรมการทำลายหนังสือไปพรอมกับบันทึกขอทำลายนั้น หากเห็นวาบัญชีหนังสือ

ขอทำลายนี้สมควรทำลาย 

3) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือ 

คณบดีพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร จำนวนอยางนอย 3 คน ซึ่งประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวน

ทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจาหนาที่ของรัฐอื่นท่ี

เทียบเทา เพื่อทำหนาที่พิจารณาเอกสารที่ขอทำลาย ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.



2560 ขอ 4 และตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ท่ี 2671/2560 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง มอบอำนาจ

ในการแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

4) ประชุมกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือและรายงานผล 

คณะกรรมการทำลายเอกสารท่ีไดรับการแตงตั้ง จะดำเนินการพิจารณาเอกสารท่ีขอทำลายตามบัญชี

ขอทำลาย วาเอกสารใดควรทำลาย เอกสารใดควรสงวนไวชั่วคราว หรือสงวนไวตลอดไป แลวทำบันทึกแจงบัญชี

หนังสือขอทำลายพรอมท้ังบันทึกความขัดแยงของคณะกรรมการ (ถามี) เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5) การพิจารณาทำลายเอกสาร 

คณบดีพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการทำลายเอกสาร ถาเห็นชอบดวยวาควรทำลาย 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ใหดำเนินการทำลายเอกสารได (จากขอหารือจากกองกลาง 

สำนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม เม่ือป พ.ศ. 2556 เรื่อง การปฏิบัติงานทำลายเอกสาร เนื่องจากมหาวิทยาลัยเปน

มหาวิทยาลัยในกำกับ กระบวนการการทำลายเอกสารของมหาวิทยาลัยสามารถดำเนินการไดเอง สวนงานจึง

สามารถดำเนินการทำลายเอกสารได) 

6) ดำเนินการทำลายเอกสาร 

การทำลายใหเปนไปตามระเบียบโดยการเผา การยอยเปนเศษกระดาษ หรือดำเนินการทำลายโดยวิธี

อ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  

7) รายงานผลการทำลายเอกสาร 

จัดทำรายงานผลการทำลายเอกสารใหคณบดีทราบ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 



ผังกระบวนการการทำลายเอกสาร 

ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

สำรวจเอกสารท่ีจะทำลาย ผู ร ับผิดชอบใน
การเก็บเอกสาร  

ภายใน 60 วัน 
หล ังส ิ ้นส ุดป
การศึกษา  

- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- บัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบท่ี 25 

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย หนวยธุรการฯ 7 วัน - คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- บัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบท่ี 25 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือ หนวยธุรการฯ 3 วัน - คำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง มอบอำนาจในการ
แตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

ประชุมกรรมการพิจารณาทำลายหนังสือและรายงานผล คณะกรรมการฯ 3 วัน - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร  
- บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

การพิจารณาทำลายเอกสาร คณบดี 3 วัน - บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

ดำเนินการทำลายเอกสาร คณะกรรมการฯ 3 วัน - บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

รายงานผลการทำลายเอกสาร คณะกรรมการฯ 3 วัน - บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คูมือการกำหนดอายุเอกสารฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 



ภาคผนวก 



บัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำป .................. 
 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจยัและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม วันท่ี................................................................ 
คณะการสื่อสารมวลชน แผนท่ี................................................ 
(หนวย ............................................................ งาน .............................................................................. สำนักงาน .......................................................................) 
 
ลำดับท่ี รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



ใบรับรองการทำลายขอมูลขาวสารลับ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม วันท่ี................................................................ 
คณะการสื่อสารมวลชน แผนท่ี................................................ 
(หนวย ............................................................ งาน .............................................................................. สำนักงาน .......................................................................) 
1. ตามคำสั่ง ...................................................................................................................................ลงวันท่ี ................ เดือน ....................................... พ.ศ. ........ 
   ใหคณะกรรมการในขอ 3 ดำเนินการทำลายเอกสารตามรายการในขอ 2  
2. รายการขอมูลขาวสารลับ 

ทะเบียนควบคุม 
ขอมูลขาวสารลับ 

เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        

3. คณะกรรมการทำลายขอมูลขาวสารลับ 
ตำแหนง รายช่ือ ไดทำลายขอมูลขาวสารลับ 

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

ลงช่ือ 
1. ประธาน   
2. กรรมการ   
3. กรรมการ   

4. ไดจดแจงการทำลายไวในทะเบียนคุมขอมูลขาวสารลับแลว 
การทำลายขอมลูขาวสารลับเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ขอ 10 ใหยกเลิกความในขอ 57 ขอ 58 และขอ 59 

แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และใหใชความตอไปน้ีแทน  
"ขอ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี 
57.1 หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ (ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544)



กลองจัดเกบ็เอกสารสำหรับรอทำลาย 

หนวยงาน..........................................................................กลองท่ี..................ป....................... 

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

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

กำหนดทำลายป.......................................................................................................................

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



บันทึกขอความ 
สวนงาน     หนวยธุรการและงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป สำนักงานคณะ คณะการสื่อสารมวลชน  โทร. 162 
ท่ี อว 83๙๓(๑)-1111/                   วันท่ี  
เรื่อง ขอทำลายเอกสาร 
เรียน คณบดี (ผานรองคณบดีฝายบริหาร) 
สรุปเรื่อง 

ตามท่ีคณะไดสงเสริมใหผูบริหาร คณาจารย บุคลากรคณะการสื่อสารมวลชน จัดระเบียบสภาพแวดลอม
ที่ดีใหกับองคกร เหมาะกับสภาพการเรียนรูและสนับสนุนบรรยากาศในการทำงาน โดยทุกหนวยงานไดสำรวจ
เอกสาร และขอสอบท่ีครบอายุการเก็บ เพ่ือท่ีจะทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบท่ี 25) นั้น 

บัดนี้ ขอรายงานบัญชีเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บซึ่งเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลาย คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการ
ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม และแนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึกขอความท่ี 
ศธ 6394(4)/ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) ดังมีรายละเอียดตามเอกสารแนบ  
 

กฏ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
2. คำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ 2671/2560 เรื ่อง มอบอำนาจในการแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย

เอกสาร 
3. คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
4. บันทึกขอความที่ ศธ 6394(4)/ว147 เรื ่อง การเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลาย

ขอสอบและกระดาษคำตอบ 
 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ หากเห็นควรโปรดพิจารณาลงนามคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทำลายเอกสาร และขอสอบ 

 
(                                   ) 

นักจัดการงานท่ัวไป (ดานงานบริหารท่ัวไป) 

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

(                                   ) 

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

(                                   ) 

รองคณบดีฝายบริหาร 
ขอส่ังการ 

� อนุมัติ 

� ไมอนุมัติ เนื่องจาก ........................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….......………………….. 

� ลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร และขอสอบ 
 

 

 

 

(                                   ) 

คณบดีคณะการสื่อสารมวลชน 



 
 

(สำเนา) 
 

 
คำสั่ง คณะการสื่อสารมวลชน 

ที่  ......... / ......... 
    เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร  

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

ดวยสำนักงานคณะการสื่อสารมวลชน มีความประสงคขออนุญาตทำลายเอกสารของคณะการสื่อสารมวลชน ที่
ครบอายุการเก็บรักษา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที ่แกไขเพิ ่มเติม 
รายละเอียดตามบัญชีหนังสอืขอทำลาย  

อาศัยอำนาจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม และ
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๔๐ ประกอบมาตรา ๗๔ วรรค ๖ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 
๒๕๕๑ ประกอบกับอำนาจตามคำสั ่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที ่ 2671/2560 เรื ่อง มอบอำนาจในการแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายเอกสาร จึงแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสารของคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ประกอบดวย 

1. (ชื่อ-สกุล) รองคณบดีฝายบริหาร ประธานกรรมการ 
2. (ชื่อ-สกุล) เลขานุการคณะ กรรมการ 
3. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานนโยบายและแผน  กรรมการ 

 และประกันคุณภาพการศึกษา 
4. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานบริการการศึกษา กรรมการ 

 และพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
5. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานการเงิน การคลัง กรรมการ 

 และพัสด ุ
6. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานบริหารทั่วไป  กรรมการและเลขานุการ  

โดยใหมีหนาที่ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข
เพิ่มเติม  

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป และรายงานผลการพิจารณาการทำลายเอกสารและรายงานผลการทำลายเอกสาร
เมื่อเสร็จเรียบรอยแลว 

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

(รองศาสตราจารยธีรภัทร วรรณฤมล) 
คณบดีคณะการสื่อสารมวลชน 



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

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

ผูเขาประชุม 
1. (ชื่อ-สกุล) รองคณบดีฝายบริหาร  ประธานกรรมการ 
2. (ชื่อ-สกุล) เลขานุการคณะ  กรรมการ 
3. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานนโยบายและแผน  กรรมการ 

 และประกันคุณภาพการศึกษา 
4. (ชื่อ-สกุล)  หัวหนางานบริการการศึกษา กรรมการ 

 และพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
5. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานการเงิน การคลัง กรรมการ 

   และพัสดุ 
6. (ชื่อ-สกุล) หัวหนางานบริหารท่ัวไป  กรรมการและเลขานุการ 

 

เริ่มประชุม เวลา ............. น. 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจงเพ่ือทราบ 
1.1 คำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร  

คำสั่งคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ี ../.......... ลงวันท่ี ...................................... 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร (เอกสารแนบ 1.1) โดยใหคณะกรรมการฯ มีหนาที่ดำเนินการตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม และรายงานผลการทำลาย
เอกสารเม่ือเสร็จเรียบรอยแลว ดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย โดย
ใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแกไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทำลาย ใหกรอกเครื่องหมาย
กากบาท (x) ลงในชอง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอ
หัวหนาสวนงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซ่ึงผูมีอำนาจอนุมัติใหทำลายไดแลว โดยวิธีท่ีจะไมใหหนังสือนั้น
อานเปนเรื่องได และเม่ือทำลายเรียบรอยแลวใหทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจอนุมัติทราบ 

ท่ีประชุมรับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องพิจารณา 

2.1 การทำลายเอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา  



คณะการสื่อสารมวลชนไดสงเสริมใหผูบริหาร คณาจารย บุคลากร จัดระเบียบสภาพแวดลอมท่ีดี

ใหกับองคกร เหมาะกับสภาพการเรียนรูและสนับสนุนบรรยากาศในการทำงาน โดยทุกสวนงานไดสำรวจเอกสาร 

และขอสอบที่ครบอายุการเก็บ เพื่อที่จะทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบที่ 25) โดยใหอางอิงการสำรวจ

หนังสือราชการที่จะทำลายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพิ่มเติม คูมือการกำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม และแนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลาย

ขอสอบและกระดาษคำตอบ (บันทึกขอความท่ี ศธ 6394(4)/ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) ซ่ึงมีเอกสารท่ี

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

มติ ที่ประชุมพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา ประจำป ............... แลวเปนไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม และคูมือการกำหนดอายุ
เอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม จึงเห็นควรดำเนินการทำลายเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บ จำนวน 
............. รายการ และกำหนดทำลายเอกสารโดยวิธีการยอยเปนเศษ ในวันท่ี ............................................ 

 

เลิกประชุมเวลา ............. น. 
 

 

 
 

(                                 ) 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

ผูบันทึกรายงานการประชุม 

(                                           ) 
รองคณบดีฝายบริหาร 

ประธานกรรมการฯ 



รับรองรายงานการประชุมทำลายเอกสาร 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

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

 

 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
รองคณบดีฝายบริหาร 
ประธานกรรมการฯ 

 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
เลขานุการคณะ 

กรรมการ 
 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
หัวหนางานนโยบายและแผน และประกันคุณภาพการศึกษากรรมการ 

กรรมการ 
 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
หัวหนางานบริการการศึกษา และพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

กรรมการ 
 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสด ุ

กรรมการ 
 รับรองรายงานการประชุม 
 แกไขรายงานการประชุม .............................................................................................................................. 
 

(                                               ) 
หัวหนางานบริหารทั่วไป 
กรรมการและเลขานุการ 



บันทึกขอความ 
สวนงาน   งานบริหารท่ัวไป สำนักงานคณะ คณะการสื่อสารมวลชน  โทร. 162 

ที่ อว 83๙๓(๑)-1111/                       วันที่   

เร่ือง รายงานการทำลายเอกสารท่ีครบอายุการจัดเก็บ 
เรียน คณบดี 

ตามท่ีคณะไดสงเสริมใหผูบริหาร คณาจารย บุคลากร จัดระเบียบสภาพแวดลอมท่ีดีใหกับองคกร 
เหมาะกับสภาพการเรียนรูและสนับสนุนบรรยากาศในการทำงาน โดยทุกสวนงานไดสำรวจเอกสาร และขอสอบท่ี
ครบอายุการเก็บ เพ่ือท่ีจะทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบท่ี 25) โดยใหอางอิงการสำรวจหนังสือราชการ
ที่จะทำลายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม คูมือการ
กำหนดอายุเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม และแนวปฏิบัติในการจัดเก็บหรือทำลายขอสอบและ
กระดาษคำตอบ (บันทึกขอความท่ี ศธ 6394(4)/ว147 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2559) นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการทำลายเอกสารขอรายงานการพิจารณาทำลายเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บ 
จำนวน ............. รายการ ซึ่งเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ดังมีรายละเอียดตามเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 

(......................................................) 
รองคณบดีฝายบริหาร 

ประธานคณะกรรมการทำลายเอกสาร 
 
 

ทราบ 

 

 

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