
แนวทางการปฏิบัติงาน การทำลายหนังสือราชการ 

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล
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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ
การท าลายหนังสือ

มหาวิทยาลัยแจ้งหนังสือเวียน เรื่องการท าลายหนังสือประจ าปีให้ส่วนงานด าเนินการ 
(ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน)

หน่วยบริหารทั่วไป แจ้งเวียนหน่วยงานภายในสถาบันฯ ทราบและด าเนินการส ารวจหนังสือ
หรือเอกสารที่มิใช่เอกสารที่มีชั้นความลับ ที่ครบอายุการเก็บ

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

-เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ
(ด าเนินการ 1 วัน) 
-ประชุมคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
(ด าเนินการ 1-3 ชั่วโมง) 

ส านักจดหมายเหตุแห่งชาติ  แจ้งผลการพิจารณา

คณะกรรมการท าลายหนังสือที่มิใช่เอกสารที่มีชั้นความลับ ด าเนินการท าลายหนังสือ ซึ่ง
ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติให้ท าลายได้ ด้วยวิธีการที่ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
เรื่องได้ 

1

(ภายใน 60 วัน) 

ด าเนินการ 1 วัน 

( ด าเนินการ 5-10 นาที )

ภายใน 60 วัน

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาหนังสือขอท าลายพร้อมบัญชีหนังสือขอท าลายทีผ่่าน
การพิจารณา  และจัดท าหนังสือเพื่อส่งบัญชีหนังสือขอท าลายที่ผ่านการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งไปยังส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบในการท าลายหนังสือ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือที่มิใช่เอกสารที่มีชั้นความลับ รายงานผลการท าลายหนังสือ ผ่าน
ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ด าเนินการท าลายและจ าหน่ายหรือแลกเปลี่ยนจนแล้วเสร็จ

ด าเนินการ 1 วัน 

ภายใน 60 วัน

กฎหมาย /ระเบียบ /ข้อบังคับ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง
▪ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526
▪ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564


