
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือชว่ยลดภาระการจัดเก็บเอกสาร และสถานทีจ่ัดเก็บเอกสาร 

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

 - ส ารวจตรวจดูหนังสือ เอกสาร
   ทีต้่องการท าลาย

 - พิจารณาตรวจสอบหนังสือ 
   เอกสารทีค่รบอายุการเก็บรักษา
   ตามทีร่ะเบียบก าหนด

 - จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย
   ลงรายละเอียดให้ครบถ้วน

 - จัดท ารายงานเสนอ
   หัวหน้าส่วนราชการทุกคร้ัง

 - จัดท าแต่งต้ังคณะกรรมการ
   เพือ่พิจารณาและควบคุม
   การท าลายทุกคร้ัง

 - คณะกรรมการจัดท ารายงานผล
   เสนอหัวหน้าส่วนราชการทุกคร้ัง

 - จัดเตรียมหนังสือขอท าลาย
   ดูรายละเอียดให้ตรงกับบัญชี
   หนังสือขอท าลาย

 - รับหนังสือดูความถูกต้อง
   ชัดเจน รายละเอียดครบถ้วน

๒ วันท าการ

๑ วันท าการ

๒ วันท าการ

๕ วันท าการ

๑ วันท าการ

๑๕ วันท าการ

๑ วันท าการ

การท าลายหนังสือ 

๑ วันท าการ 

ระยะเวลา

1. ส ารวจหนังสือ เอกสารที่จะท าลาย

๓. จัดท าบัญชีหนังสือ เอกสารขอท าลาย

งานสารบรรณ

  
งานสารบรรณ

งานสารบรรณ

๔. รายงานและเสนอบัญชีหนังสือ
ขอท าลายต่อหัวหน้าส่วนราชการ

งานสารบรรณ

งานสารบรรณ

๒. พิจารณาตรวจสอบอายุ
การเก็บรักษา

คณะกรรมการ ๖. คณะกรรมการท าลายหนังสือรายงาน
ผลการพิจารณาให้หัวหน้าส่วนราชการ

งานสารบรรณ

๕. แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
เอกสาร

๗. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาส่งบัญชี
หนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

๘. รับหนังสือแจ้งผลตอบกลับจาก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

งานสารบรรณ



วัตถุประสงค์  :  เพ่ือชว่ยลดภาระการจัดเก็บเอกสาร และสถานทีจ่ัดเก็บเอกสาร 

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

การท าลายหนังสือ 

ระยะเวลา

 - คณะกรรมการควบคุม
   การท าลายหนังสือทุกขั้นตอน

 - คณะกรรมการจัดท ารายงานผล
   เสนอหัวหน้าส่วนราชการทุกคร้ัง

 - จัดเก็บใส่แฟ้มอย่างเรียบร้อย
   หลังจากด าเนินการเสร็จส้ิน

รวมระยะเวลา  ๓๒ วันท าการ

๒ วันท าการ

๑ วันท าการ

๑ วันท าการ

๙. ด าเนินการท าลายหนังสือ เอกสาร
คณะกรรมการ

คณะกรรมการ

๑๑. จัดเก็บเอกสารการท าลายหนังสือ
เข้าแฟ้ม    

๑๐. รายงานผลการท าลายหนังสือให้
หัวหน้าส่วนราชการทราบ

งานสารบรรณ



วิธีปฏิบัติการทําลายหนงัสือ 
กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อช่วยลดภาระการจัดเก็บเอกสาร และสถานที่จัดเก็บเอกสาร 

การทําลายหนังสือ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ๑๑ ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  สํารวจหนังสือ เอกสารที่จะทําลาย  
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาหนังสือ เอกสาร 
ดําเนินการสํารวจหนังสือ เอกสาร เพ่ือจะทําลาย 

  ขั้นตอนที่ 2  พิจารณาตรวจสอบอายุการเกบ็รักษา 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาหนังสือ เอกสาร 
พิจารณาตรวจสอบอายุการเก็บรักษาให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 

ขั้นตอนที่ 3  จัดทําบัญชีหนังสือ เอกสารขอทําลาย 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณจัดทําบัญชีหนังสือ เอกสารขอทําลายโดยจัดทําอย่างน้อย ๒ ฉบับ 

  ขั้นตอนที่ 4  รายงานและเสนอบัญชีหนังสือขอทําลายต่อหัวหน้าส่วนราชการ  
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณดําเนินการรายงานและเสนอบัญชีหนังสือขอทําลายต่อหัวหน้าส่วนราชการ  

ขั้นตอนที่ 5  แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือเอกสาร 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณดําเนินการจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 6  คณะกรรมการทําลายหนังสือรายงานผลการพิจารณาให้หัวหน้าส่วนราชการ 
  ในขั้นตอนน้ี คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ เอกสารที่จะทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ขั้นตอนที่ 7  หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้สํานักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณดําเนินการส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้สํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ หลังจากที่หัวหน้าส่วนราชการทราบและพิจารณาก่อนแล้ว 

 ขั้นตอนที่ ๘  รับหนังสือแจ้งผลตอบกลับจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณรับหนังสือแจ้งผลและนําเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 ขั้นตอนที่ ๙  ดาํเนินการทําลายหนังสือ เอกสาร 

  ในขั้นตอนน้ี คณะกรรมการควบคุม ติดตามการทําลายหนังสือ เอกสารทุกขั้นตอน 

 ขั้นตอนที่ ๑๐  รายงานผลการทําลายหนังสือ เอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ 

  ในขั้นตอนน้ี คณะกรรมการรายงานผลการทําลายหนังสือ เอกสาร เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 ขั้นตอนที่ ๑๑  จัดเก็บเอกสารการทําลายหนังสือเข้าแฟ้ม 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณเก็บหนังสือเรื่องที่ขอทําลายหนังสือ เอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มอย่างเป็นระบบ 



ลําดับ
ความ

คะแนน ระดับ เสี่ยง
๑ ขั้นตอนที่ ๒ พิจารณาตรวจสอบอายุ เพื่อไม่ให้เกิดการทําลาย ตรวจสอบข้อมูลหนังสือ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ๑ ๑ ๑ ต่ํา

การเก็บรักษา หนังสือก่อนถึงอายุครบ ไม่ละเอียด รัดกุม ทําให้ ขาดความรู้ระเบียบฯ
กําหนดการเก็บรักษาจน เกิดความคลาดเคลื่อน การทําลายหนังสือ
เกิดความเสียหายและสืบค้น ในการจัดทําบัญชีหนังสือ
ภายหลังได้ ตามระเบียบ ขอทําลาย จนเกิดการ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย ทําลายหนังสือ
งานสารบรรณ

การประเมินความเสี่ยง
ระดับความเสี่ยง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง
งานสารบรรณ (การทําลายหนังสือ)

กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

โอกาส ผลกระทบ
ที่ ขั้นตอน วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยความเสี่ยง


