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การท าลายเอกสาร 

1.วัตถุประสงค์                                                                                                                     
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน แสดงขั้นตอนและกระบวนกำรต่ำงๆในกำรท ำลำยเอกสำร                 
ของส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอม่วงสำมสิบ                                                                                               
 1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนธุรกำรให้สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงถูกต้อง                           
 1.3 เพ่ือลดจ ำนวนเอกสำรที่ไม่จ ำเป็น ท ำให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถใช้พ้ืนที่และอุปกรณ์กำรจัดเก็บเอกสำร
ที่มีอยู่ตำมควำมจ ำเป็นและประหยัดงบประมำณ 

2. ขอบเขต 

กำรจัดท ำเอกสำร แนวทำงกำรปฏิบัติ ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอ   
ม่วงสำมสิบ ได้แสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติ ในกำรท ำลำยเอกสำรให้ ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรี     
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ซ่ึงในกำรท ำลำยเอกสำร
ก ำหนดให้ต้องส่งบัญชีรำยชื่อเอกสำรที่ประสงค์ที่จะท ำลำย ให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 
พิจำรณำก่อน ทั้งนี้ เพ่ือให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติพิจำรณำสงวนรักษำเอกสำรรำชกำรที่มีคุณค่ำไว้
ส ำหรับเป็นข้อมูลในกำรศึกษำค้นคว้ำ วิจัย และกำรอ้ำงอิง ส ำหรับเอกสำรที่ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร ไม่ขอสงวนไว้ จะแจ้งให้หน่วยงำน เจ้ำของเอกสำรด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรดังกล่ำวได้          

โดยวิธีกำรเผำ หรือขำย หรือวิธีอ่ืนใดแล้วแต่กรณี 

3. ค าจ ากัดความ 

 ระเบียบฯ หมำยถึง ระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548                                                                                                              
 กำรท ำลำยได้ตำมระเบียบฯ หมำยถึง ให้ส่วนรำชกำรท ำลำยเอกสำรตำมขั้นตอนที่ก ำหนดในระเบียบ
ส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เริ่มต้ังแต่ข้อ 
66-70                                                                                                                                 
 กำรนับอำยุกำรเก็บเอกสำรตำมตำรำงฯ หมำยถึง เริ่มนับอำยุเอกสำรหลังจำกเอกสำรนั้นสิ้นสุด                   
กำรใช้งำนแล้ว                                                                                                                                         
 หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ จะขอสงวนไว้ หมำยถึง เม่ือหน่วยงำนได้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนัก
หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำตำมระเบียบฯแล้ว  เห็นว่ำเป็นเอกสำรที่มีคุณค่ำจะขอสงวน 
เพ่ือน ำไปประเมินคุณค่ำเป็นเอกสำรจดหมำยเหตุต่อไป                                                                       
 กำรท ำลำยเอกสำร หมำยถึง กำรท ำลำยเอกสำรที่ผ่ำนกำรพิจำรณำของส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกรแล้ว หน่วยงำนสำมำรถท ำลำยได้โดยกำรเผำ หรือ ขำย     
 คณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร หมำยถึง ตำมระเบียบ ข้อ 67 ก ำหนดให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม 
แต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร ประกอบด้วยข้ำรำชกำรต้ังแต่ระดับ 3 ขึ้นไป ไม่น้อยกว่ำ 3 คน เพ่ือท ำ

หน้ำที่พิจำรณำเอกสำรที่ขอท ำลำย 
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4.หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

  หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป                                                                  
           ควบคุม ก ำกับ ดูแล ขั้นตอนและวิธีกำรท ำลำยเอกสำร ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอม่วงสำมสิบ  
ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548                                                                                                             
            งานธุรการ                                                                                                       
   1.รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนและวิธีกำรท ำลำยเอกสำรส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอ
ม่วงสำมสิบ ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548                                                                                                     
  2.เม่ือท ำลำยเอกสำรเรียบร้อยแล้ว ให้ท ำบันทึกรำยงำนเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติทรำบ 
           3.ประสำรงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง                                                                                                            
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แนวทางการปฏิบัติ ขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการ 

ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรให้ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.

2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 โดยมีขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1   ส ารวจเอกสารและส่ิงของท่ีจะท าลาย พร้อมท้ังแต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจเอกสาร                    
และส่ิงของ 

         ตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ข้อ 66 ภำยใน 60 วันหลังจำกวันสิ้นปี
ปฏิทิน ให้มีกำรส ำรวจเอกสำรที่ครบอำยุกำรเก็บในปีนั้นหรือเอกสำรที่เก็ บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้
ประกอบกำรอ้ำงอิงใดๆ แล้ว (ขั้นตอนกำรส ำรวจและคัดแยกเอกสำร ควรดูจำกบัญชีคุมแฟ้มเก็บเอกสำร และดู
อำยุเก็บหนังสือตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ข้อ 57) และรำยงำนผลกำรส ำรวจให้
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมทรำบ กำรส ำรวจเอกสำรเพ่ือท ำลำยควรท ำอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง  

โดยอาจแต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจเอกสารและส่ิงของ ซ่ึงมีหน้าท่ี ดังน้ี                                                    
 1. ส ำรวจหนังสือที่ครบอำยุกำรเก็บในปีนั้น                                                                           
 2. ส ำรวจสิ่งของและเอกสำรต่ำงๆของหน่วยงำนโดยคัดแยก จัดหมวดหมู่ ทั้งเอกสำรและสิ่งของ    
เป็นของจ ำเป็น ของใช้ได้ ของใช้ไม่ได้                                                                                        
 3. เสนอรำยงำนผลกำรส ำรวจ ให้หัวหน้ำกอง/ส ำนัก เพ่ือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
ประจ ำปีนั้น ต่อหัวหน้ำส่วนระดับกรม เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร และจ ำหน่ำยเอกสำร และวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ไม่

จ ำเป็นอีก ต่อไป   

 ขั้นตอนท่ี 2   เมื่อส ารวจเอกสารและส่ิงของเรียบร้อยแล้ว จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  

จัดท ำบัญชีขอท ำลำยให้จัดท ำตำมแบบที่ 25 ท้ำยระเบียบ โดยจัดท ำต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับโดย

กรอกรำยละเอียดดังนี้                                                                                

1. ชื่อบัญชีหนังสือขอท ำลำย ประจ ำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่จัดท ำบัญชี         
 2. กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่จัดท ำบัญชี                              
 3. วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท ำบัญชี                                                             
 4. แผ่นที่ ให้ลงเลขล ำดับเรื่องของหนังสือ                                                         
 5. ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเรื่องของหนังสือ                                                                
 6. รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเก็บหนังสือ                              
 7. ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ                                                             
 8. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ                                                           
9. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ                                             
10. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ                        
11. กำรพิจำรณำ ให้คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือเป็นผู้กรอก                                                  

12. หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
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ขั้นตอนท่ี 3    รายงานผลการส ารวจเอกสารและส่ิงของตามแบบบัญชีหนังสือขอท าลาย                                   

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา พร้อมท้ังแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 

 จัดท ำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท ำลำยพร้อมแนบค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร          
ซ่ึงประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อยสองคน โดยแต่งต้ังจำกข้ำรำชกำรระดับ 3   
หรือเทียบเท่ำขึ้นไป  เพ่ือท ำหน้ำที่พิจำรณำเอกสำรที่จะขอท ำลำย เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำ
ตำมล ำดับชั้นก่อนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เพ่ือพิจำรณำบัญชีหนังสือขอท ำลำย และลงนำมค ำสั่ง
แต่งต้ังฯ 

หน้าท่ีของคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 

 หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม มีค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร โดยคณะกรรมกำร
มีหน้ำที่ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ข้อ 28 ดังนี้                                             
 1. พิจำรณำบัญชีขอท ำลำยเอกสำร                                                                         
 2. ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำเอกสำรเรื่องใดยังไม่ควรท ำลำย และควรขยำยเวลำกำรเก็บ
ไว้ถึงเม่ือใด ให้ลงควำมเห็นไว้ในช่องกำรพิจำรณำ                                                                    
 3. ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นเอกสำรเรื่องใดควรให้ท ำลำย ให้กรอกเครื่องหมำย (X) ลงใน
ช่องกำรพิจำรณำของบัญชีหนังสือขอท ำลำย                                                                         
 4. เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำ พร้อมทั้งบันทึกควำมเห็นขัดแย้งของคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) ต่อ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร                                                                                     
 5. ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือซ่ึงผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้ว โดยกำรเผำหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้

หนังสือนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได้ และเม่ือท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำบันทึกลงนำมร่วมกันเสนอผู้ มีอนุมัติทรำบ  

ขั้นตอนท่ี 4    หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาส่ังการ 

         หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมพิจำรณำบัญชีหนังสือขอท ำลำย โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้                    
 1. ถ้ำหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เห็นว่ำเรื่องใดยังไม่ควรท ำลำย ให้สั่งกำรให้เก็บหนังสือนั้นไว้
จนถึงเวลำกำรท ำลำยงวดต่อไป                                                                                        
 2. ถ้ำหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้
กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนรำชกำรนั้นได้ขอท ำควำม

ตกลงกับกรมศิลปำกรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจำรณำ 

  ขั้นตอนท่ี 5   ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ 

  เม่ือหัวหน้ำส่วนระดับกรมพิจำรณำแล้ว ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำท ำลำย ซ่ึงผลกำรพิจำรณำจะแจ้งให้ส่วนรำชกำรที่ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำย

ทรำบ โดยมีแนวทำงปฏิบัติดังนี้  
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 1. ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำเห็นชอบให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำร
ท ำลำยหนังสือต่อไปได้ แต่ถ้ำหำกกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ไม่แจ้งให้ทรำบผลกำรพิจำรณำ 
ภำยในก ำหนดเวลำ 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนรำชกำรนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร   
ให้ถือว่ำได้ให้ควำมเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนรำชกำรท ำลำยหนังสือได้                                                           
 2. ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร เห็นว่ำหนังสือฉบับใดควรจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้อย่ำง
ใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรนั้นทรำบ และให้ส่วนรำชกำรนั้นๆ ท ำกำรแก้ไขตำมที่กอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร แจ้งมำ หำกหนังสือใดเห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ท่ีกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ 

กรมศิลปำกร ก็ให้ส่วนรำชกำรนั้นๆ ปฏิบัติตำม 

ขั้นตอนท่ี 6   การท าลายหนังสือ 

        หนังสือที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ได้ให้ควำมเห็นชอบให้ส่วนรำชกำรท ำลำยได้
แล้วนั้น ให้ปฏิบัติ ดังนี้                                                                                                   
 1. ท ำบันทึกรำยงำนผลและแนบหลักฐำนกำรด ำเนินกำรขอท ำลำยหนังสือทั้งหมดเสนอหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมทรำบและอนุมัติกำรท ำลำย                                                                                  
 2. เม่ือหัวส่วนรำชกำรพิจำรณำแล้ว ส่วนรำชกำรสำมำรถด ำเนินกำรท ำลำยได้โดยกำรเผำหรือกำรขำย
เป็นเศษกระดำษ โดยมิให้เอกสำรนั้นอ่ำนเป็นข้อควำมได้ แล้วน ำเงินรำยได้จำกกำรขำยส่งเป็นรำยได้แผ่นดิน
ต่อไป    

ขั้นตอนท่ี 7   รายงานผลการท าลายหนังสือให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ 

         เม่ือท ำลำยหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้ท ำหนังสือเสนอรำยงำนกำรท ำลำยหนังสือ เสนอหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรระดับกรมทรำบด้วย                                                                                    
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี                                       
 1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำม
ปลอดภัยแห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร                                          
 2. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่มี
กฎหมำยหรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว กำรเก็บให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบแบบแผน
ว่ำด้วยกำรนั้น                                                                                                             
 3. หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ทุกสำขำวิชำ และมีคุณค่ำต่อกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย ให้เก็บ   
ไว้เป็นหลักฐำนส ำคัญทำงประวัติศำสตร์ของชำติตลอดไป หรือ ตำมที่ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรม
ศิลปำกร กระทรวงวัฒนธรรมก ำหนด                                                                                              
 4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่ำ 5 ปี                                                                                                                    
 5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซ่ึงไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำเม่ือ

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
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 6. หนังสือหรือเอกสำรเก่ียวกับกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน หรือ กำรก่อหนี้ผูกพันทำงกำรเงินที่ไม่เป็น
หลักฐำนแห่งกำรก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทำงกำรเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสำร
เก่ียวกับกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันทำงกำรเงินที่หมดควำมจ ำเป็นในกำรใช้เป็นหลักฐำนแห่งกำร
ก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทำงกำรเงิน เพรำะได้มีหนังสือหรือเอกสำรอ่ืนที่สำมำรถ
น ำมำใช้อ้ำงอิง หรือทดแทนหนังสือหรือเอกสำรดังกล่ำวแล้ว เม่ือส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้ว
ไม่มีปัญหำและไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรตรวจสอบหรือเพ่ือกำรใดๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
หนังสือเก่ียวกับกำรเงิน ซ่ึงเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำ เป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี  แล้วแต่กรณี ให้ท ำควำม    

ตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 

 

  

    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการ 

 

 

 

 

    

 

 

  

 

     1.ส ำรวจเอกสำรและส่ิงของท่ีจะท ำลำย พร้อมท้ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรส ำรวจเอกสำรและส่ิงของ                      
1.1 แต่งต้ังคณะกรรมกำรส ำรวจเอกสำรและส่ิงของ                                                                                   
1.2 ส ำรวจเอกสำรและส่ิงของท่ีครบอำยุกำรเก็บในปีนั้น หรือเอกสำรท่ีเก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบกำร
อ้ำงอิงใดๆแล้ว                                                                                                                          
1.3 เสนอรำยงำนผลกำรส ำรวจให้หัวหน้ำระดับกรมกอง/ส ำนัก ทรำบ 

 

       2.จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย                     
รำยงำนผลกำรส ำรวจให้หัวหน้ำระดับกอง/ส ำนัก        
โดยจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยตำมแบบ ท่ี 25 ท้ำย
ระเบียบ สนร.ว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ 

    3.รำยงำนผลกำรส ำรวจเอกสำรและส่ิงของ       
ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมพิจำรณำ พร้อมท้ัง
แต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร                                             
3.1 จัดท ำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท ำลำยพร้อม
ท้ังยกร่ำงค ำส่ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร
เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร ระดับกรมพิจำรณำลงนำม                        
3.2 คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรพิจำรณำ
บัญชีหนังสือขอท ำลำย พร้อมท้ังเสนอผลพิจำรณำต่อ
หัวหน้ำส่วนระดับกรม 

 

5. ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำเห็นชอบ                 
5.1 เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมพิจำรณำแล้ว    
ให้บัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร พิจำรณำ                                       
5.2 แนวทำงปฏิบัติ                                            
5.2.1 ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ  กรมศิลปำกร 
พิจำรณำเห็นชอบให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรนั้นด ำเนินกำร
ท ำลำยหนังสือต่อไปได้ หำกกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร ไม่แจ้งผลกำรพิจำรณำภำยในก ำหนดเวลำ         
60 วัน นับแต่วันท่ีส่วนรำชกำรนั้นได้ส่งเร่ืองให้กอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ให้ถือว่ำได้ให้ควำม
เห็นชอบแล้ว และให้ส่วนรำชกำรท ำลำยหนังสือได้
5.2.2 ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร        
เห็นว่ำหนังสือฉบับใดควรจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้อย่ำง
ใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรนั้นทรำบ
และให้ส่วนรำชกำรนั้นๆ ท ำตำมแก้ไขตำมท่ีกอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร แจ้งมำ หำกหนังสือ
ใดกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกรเห็นควรให้
ส่งไปเก็บไว้ท่ีกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร    
ก็ให้ส่วนรำชกำรนั้นๆ ปฏิบัติตำม 

4. หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมพิจำรณำส่ังกำร
ซ่ึงมีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้                               
4.1 ถ้ำหัวหน้ำส่วนรำชกำร เห็นว่ำเร่ืองใดยังไม่
ควรท ำลำยให้เก็บหนังสือไว้จนถึงเวลำกำรท ำลำย
งวดต่อไป 

4.2 ถ้ำหัวหน้ำส่วนรำชกำร เห็นว่ำเร่ืองใดควร
ท ำลำยให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้กองจดหมำย
เหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำ  

6.กำรท ำลำยหนังสือ                 
6.1 จัดท ำบันทึกรำยงำนผล     
และแนบหลักฐำนกำรด ำเนินกำร
ขอท ำลำยหนังสือท้ังหมด เสนอ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
ทรำบ เพ่ืออนุมัติท ำลำย           
6.2 ท ำลำยเอกสำรโดยมิให้
สำมำรถน ำมำอ่ำนเป็นข้อควำมได้                 

7.รำยงำนผลกำรท ำลำย
หนังสือ ท ำบันทึกเสนอ
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร
ท ำลำยหนังสือทุกข้ันตอน 
ให้หัวหน้ำส่วนระดับกรม
ทรำบ 


