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กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน งานการทําลายหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือเปนคมูือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) ภายใน 60วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือ
ขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา (สํารวจหนังสือ
เพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง) 
 (2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่2367/2546 
เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือ
เทียบเทาขนไป ึ้ โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี ้
  1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรขยายเวลาการเก็บไวให
ลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 

3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (X)  
ลงในชองการพิจารณา 
   4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั ้งบันทึกความเห็นขัดแย งของคณะกรรมการ (ถามี)                         
ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
  2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายไดใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติใหความ

เห็นชอบ 
(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติหรือหนวยงานที่ไดรับ

มอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทําความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติ
ไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือไมแจงภายใน 60วัน นับแตวันที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้             
ส่งเรื่องใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิใหหนังสือนั้นอานเปน 
ขอความไดแลวนําเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 


