
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การท าลายเอกสาร 

รหัสเอกสาร 
HR104-01-04 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี 2 : 
(24 ส.ค. 2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการลดจ านวนเอกสารที่ไม่จ าเป็นลง ท าให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกภายในพ้ืนที่และ
อุปกรณ์การจัดเก็บหนังสือท่ีมีอยู่ เป็นระเบียบ รวมถึงเป็นการประหยัดงบประมาณด้วย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารที่ไม่จ าเป็นลดลง 30 % 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ครอบคลุมการท าลายหนังสือของกอง
บริหารงานบุคคล  

ค ำจ ำกัดควำม : เอกสำร หมายถึง หนังสือส าคัญ เอกสารหรือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความ หรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง
เพ่ือการปฏิบัติงาน ให้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการ 
กำรท ำลำยหนังสือ หมายถึง การเผา หรือวิธีอ่ืนใด ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจมีหลายวิธี เช่น 
ฉีก หรือย่อยเป็นกระดาษ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิกำรบดี : พิจารณาอนุมัติการท าลายเอกสาร และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ผู้อ ำนวยกำรกอง : เสนอหนังสือที่จะท าลาย และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
คณะกรรมกำรท ำลำย : ด าเนินการตามหน้าที่ของข้อ 68 ตามระเบียบฯ ว่าด้วย การงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย เสนออธิการบดีพิจารณา หน่วยงานที่ประสงค์ท าลาย
เอกสารเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ พิจารณาการท าลายเอกสารตามระเบียบ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบบัญชีขอท าลายเอกสาร (แบบที่ 25) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การท าลายเอกสาร งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
1 ปี/ 5 ป ี/10ปี เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกอง
บริหารงานบุคคล
ส ารวจเอกสารที่จะ
ท าลายตามระเบียบ
ส านักนายก 
รัฐมนตรีฯ  

7 วัน 1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
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ผู้อ านวยการกอง 
บริหารงานบุคคล 

 
 

 

 
 
 
 

เสนอบัญชีขอท าลาย
ให้อธิการบดี
พิจารณา พร้อม
เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

1 วัน 
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อธิการบด ี
 
 
 
 

 
 

พิจารณาบญัชี
เอกสารและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตาม
ระเบียบ  

1 วัน 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 กองบริหารงาน
ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตามที่
อธิการบดีอนุมัต ิ

30 นาที 

5 คณะกรรมการท าลาย  
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาการท าลาย
เอกสารตามหน้าท่ี
ของระเบียบ ข้อ ๖๘ 

1 วัน 
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คณะกรรมการท าลาย   กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พิจารณาดังนี้ 
1.หากไม่แจ้งผลการ
พิจารณาภายใน 60 วัน 
ถือว่าท าลายได้2. หาก
แจ้งให้เก็บหนังสือ
ดังกล่าวไว้ก่อนตาม
ระยะเวลาของระเบียบ 

60 วัน 

 

ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย 

พิจารณาเอกสารที่ 

จะท าลายและแต่งต้ัง 

คณะกรรมการ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย

เอกสาร 

เสนอเอกสารที่จะท าลายและ

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการพิจารณา

หนังสือเพื่อท าลาย 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ท าหนังสือถึงส านักจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ  

1 

เริ่มต้น 



ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

7 คณะกรรมการท าลาย 
 
 

 
 

ท าลายเอกสารด้วย
การเผา หรือการ
ย่อยด้วยเครื่องย่อย 

7 วัน 

8 คณะกรรมการท าลาย  
 

 

เมื่อท าลายเอกสาร
เรียบร้อยแล้ว 
คณะกรรมการ
รายงานอธิการบดี
เพื่อทราบการ
ด าเนินการท าลาย 
เอกสาร 

3 วัน  
 

 

   
 
 

 
 
 

  

 

รายงานอธิการบดเีพื่อทราบ 

ท าลายเอกสาร 

1 

สิ้นสุด 


