
 

คู มือการปฏิบัติงาน  

กลุ มบริหารท่ัวไป  

เรื่อง กระบวนการงานธุรการ  

เอกสารเลขท่ี  SOP-HSSR8-P-06  แก ไขครั้งท่ี  0  ฉบับท่ี 1  

วันท่ีบังคับใช   1 ตุลาคม 2558  หน า   1  จาก   2  

2.4 ผังกระบวนงานทําลายเอกสาร 

 

 

ลําดับ  ผังกระบวนการ  
มาตรฐาน 

เวลา  

ขอกําหนดของ 
กระบวนการ  

ผู รับ  
ผิดชอบ  

1  

  

30 วัน  -  
นางบุษกร     

ขัดผาบ  

2  3 วัน  -  
นางบุษกร      

ขัดผาบ    

3  

   

 

 

1 วัน  

ตามระเบียบ 

สํานัก 

นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสาร 

บรรณพ.ศ. 

2526 

  คณะกรรม  
การทําลาย 

เอกสาร  

4  1 วัน  -  

เจ าหน าท ี่ 

ผู รับผิดชอบ 

   

 5 

 

 

 

1 วัน  -  

เจ าหน าท่ี 

ผู รับผิดชอบ 

  

6 

   

60 วัน  
นางบุษกร/

หนวยงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

   

6.4.1  หนนวยงานเก็บสํารวจและ  
จัดทําบัญชีหนังสือท่ีขอทําลาย  

 

6.4.2 แต งต้ังคณะกรรมการ 
ทําลายหนังสือ 

6.4.3 คณะกรรมการพิจารณา 
หนังสือตามบัญชีท่ีขอทําลาย 

6.4.4 คณะกรรมการเสนอ
หัวหนาสวนราชการพิจารณาให

ความเห็นชอบ 

6.4.5 หนวยงาน ส วนราชการสงบัญชีเอกสารท่ี 
ขอทําลายไปกองจดหมายเหตุพิจารณา  

 

6.4.6 รับผลการพิจารณา
จากกองเหตุฯ 

ก 



 

คู มือการปฏิบัติงาน  

กลุ มบริหารท่ัวไป  

เรื่อง กระบวนการงานธุรการ  

เอกสารเลขท่ี  SOP-HSSR8-P-06  แก ไขครั้งท่ี  0  ฉบับท่ี 1  

วันท่ีบังคับใช   1 ตุลาคม 2558  หน า   2  จาก   2  

2.4 ผังกระบวนงานทําลายเอกสาร (ต อ)  
ลําดับ  

ผังกระบวนการ  

มาตร

ฐาน 

เวลา  

ขอกําหนด 

ของ 

กระบวนการ  

ผู รับผิด 

ชอบ  

7  

  

6.4.6.1 หนังสือท่ีไมควรทําลาย   6.4.6.2 หนังสือท่ีต องทําลาย  

      

8  

   

2 วัน  

ปฏิบัติตาม 
ระเบียบ ฯ 

พ.ศ.  

2526 

คณะกรรม

การ 
ทําลายเอก

สาร  

 6.4.6.1.1 ทําบันทึกเสนอ ผู บริหารลงนาม   6.4.6.2.1 ทําลายโดยคณะกรรมการ 

ตามระเบียบสารบรรณ/ระเบียบพัสดุ  
 

 

 

9  3 วัน  -  

นาง

บุษกร 

ขัดผาบ  

10  5 วัน  -  

นางบุษกร 

ขัดผาบ 

  

  

  รวม  108 วัน   

 

ก   

6.4.6.1.2   สงไปเก็บท่ีหนวยเก็บ/  
กองจดหมายเหตุแหงชาติของกรม 

ศิลปากร  

6.4.6.1.3   หัวหน าสวนราชการ  
รายงานกองจดหมายเหตุแหงชาติ  

กรมศิลปากร  

6.4.6.2.2  ทํารายงานเสนอ   
ผูบริหารกรม  


