
ขั้นตอนการทําลายหนังสือราชการ

4. หวัหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการ
ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้
4.1  ถาหัวหนาสวนราชการ เห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย 
ใหเก็บหนังสือไวจนถึงเวลาการทาํลายงวดตอไป
4.2  ถาหัวหนาสวนราชการ เห็นวาเรื่องใดควรทําลาย ใหสง
บัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร พิจารณา  

1.สํารวจเอกสารและสิ่งของที่จะทําลาย พรอมทั้งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจเอกสารและสิ่งของ
1.1 แตงตั้งคณะกรรมการสํารวจเอกสารและสิ่งของ
1.2 สํารวจเอกสารและสิ่งของที่ครบอายุการเก็บในปนั้น หรือเอกสารที่เก็บไวไมเกิดประโยชนหรือไมใช
ประกอบการอางอิงใด ๆ แลว
1.3 เสนอรายงานผลการสํารวจใหหัวหนาระดับกอง/สํานัก ทราบ

3. รายงานผลการสํารวจเอกสารและสิ่งของ ให
หัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณา พรอมทั้ง

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ
3.1  จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทําลาย  
พรอมทั้งยกรางคําสั่งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือราชการเสนอหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมพิจารณาลงนาม
3.2  คณะกรรมการทําลายหนังสอืราชการ 
พิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย พรอมทั้งเสนอ
ผลพิจารณาตอหัวหนาสวนระดับกรม

5. สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร  พิจารณาเห็นชอบ

5.1  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณาแลว ให
บัญชีหนังสือขอทําลายให กองจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร  พิจารณา
5.2  แนวทางปฏิบัติ

5.2.1  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรม
ศิลปากร  พิจารณาเห็นชอบใหแจงใหสวนราชการนั้น
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงผลการพิจารณาภายใน
กําหนดเวลา 60 วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสง
เรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวา
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร ไดใหความ
เห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลายหนังสือได

5.2.2 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้น
ทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ  ทําการแกไขตามที่กอง
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   แจงมา  หากหนังสือใด
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเห็นควรใหสงไปเก็บไว
ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการ 
นั้น ๆ  ปฏิบัตติาตาม

6.การทําลายหนังสือ
6.1 จัดทําบันทึกรายงานผลและ
แนบหลักฐานการดําเนินการขอ
ทําลายหนังสือทั้งหมด เสนอ
หัวหนาสวนราชการระดับกรม
ทราบ  เพื่ออนุมัติทําลาย
6.2 ทําลายเอกสารโดยมิให
สามารถนํามาอานเปนขอความได

7. รายงานผลการทําลาย
หนังสือ
ทําบันทึกเสนอรายงานผลการ
ดําเนินการทําลายหนังสือ        
ทุกขั้นตอน ใหหัวหนาสวน
ระดับกรมทราบ

2. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
รายงานผลการสํารวจใหหัวหนาระดับกอง/สํานัก 
โดยจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบ ที่ 25 ทาย
ระเบียบ สนร. วาดวยงานสารบรรณ ฯ


