
ขัน้ตอนการทาํลาย
หนงัสอืราชการ

โดยการเผา หรอืโดยวธิอีืน่ ทีจ่ะไม�ให�หนงัสอืนัน้อ�านเป�นเรือ่งได� เช�น ฉีก หรอื
ย�อยเป�นเศษกระดาษ  หากมปีรมิาณมากให�จาํหน�ายหรอืขายเพือ่นาํเงนิส�งคลงั
เป�นรายได�แผ�นดนิ

1
ภายใน 60 วนั นบัจากวนัสิน้ป�ปฏทินิ

สาํรวจหนงัสอืทีค่รบอายกุารเกบ็

2
ตามแบบที ่25 ท�ายระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวี�าด�วยงานสาบรรณ พ.ศ. 2526 

โดยจดัทาํต�นฉบบัและสาํเนาคู�ฉบบั อย�างละ 1 ฉบบั

จดัทาํบญัชหีนงัสอืขอทาํลาย

3
แต�งตัง้จากข�าราชการตัง้แต�ระดบั 3 หรอืเทยีบเท�าขึ่่นไป
ประกอบด�วย  ประธานกรรมการ และกรรมการอย�างน�อย 2 คน

แต�งตัง้คณะกรรมการทาํลายหนงัสอื

4
คณะกรรมการพจิารณาหนงัสอืขอทาํลายตามบญัช ีและรายงานผลการพจิารณา

พจิารณาหนงัสอืขอทาํลายและรายงานผล

5
ขยายเวลาการเกบ็/ห�ามทาํลาย /ควรทาํลาย เพือ่ดาํเนนิการต�อไป

หวัหน�าส�วนราชการระดบักรมพจิารณาสัง่การ

6
เพือ่พจิารณาคดัเลอืกหนงัสอื/เอกสารจากบญัชหีนงัสอืขอทาํลาย 

โดยอาจขอสงวนเอกสารประวตัศิาสตร� ทัง้หมดหรอืบางส�วน หรอืเหน็ชอบให�ทาํลาย

ทาํหนงัสอืถงึสาํนกัหอจดหมายเหตุ

7 ดาํเนนิการทาํลายหนงัสอื

รายงานผลการทาํลายเอกสาร
คณะกรรมการรายงานผลการดาํเนนิการให�หวัหน�าส�วนราชการระดบักรมรบัทราบ


