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- คัดแยกประเภท
ของหนังสือที่จัดเก็บ 
- จัดทําทะเบียนการ

จัดเก็บหนังสือ 

- จัดทําแฟ1มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
- ทําดัชนีแฟ1มตามเรื่องที่จัดเก็บ 

ตรวจสอบเอกสารที่ครบกําหนด
ระยะเวลาการจัดเก็บเพื่อจัดทํา
บัญชีขออนุญาตทําลายหนังสือ
หรือส)งต)อกองจดหมายเหตุ
แห)งชาติแล�วแต)กรณี 

- จัดทําแฟ1มจัดเก็บแยกตามประเภท/
เรื่อง 
- ทําดัชนีแฟ1มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
- เอกสารท่ัวไปเก็บรักษาไว�เพื่อการ
อ�างอิงอย)างน�อย ๑ ป8 
- เอกสารด�านการเงินเก็บรักษาไว�ไม)
น�อยกว)า  ๑๐ ป8 

คู่มือ
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ผู�รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

   

เจ�าหน�าท่ีที่รับผิดชอบ ๑. ๗ วัน 

เจ�าหน�าท่ีที่รับผิดชอบ ๒. 
 

๗ วัน 

เจ�าหน�าท่ีที่รับผิดชอบ ๓. 
 

๑ วัน 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ ๔. 

 
 

               พิจารณาหนังสือที่ขอทําลาย / รายงานผล 

๗ วัน 

เลขาธิการ ๕. 
                              พิจารณาส่ังการ 
   ไม)เห็นชอบ 
                                          เห็นชอบ 

๑ วัน 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 

๖. ๓ วัน 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 

๗. ๗ วัน 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ ๘. 
 

๑ วัน 

เลขาธิการ ๙. 

                                                                                       รบัทราบผล 

 

๑ วัน 

   

รวมระยะเวลาที่ใช�ในการปฏิบัติงาน ๓๕ วัน ๓๕ วัน 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บ 

เริ่มต�น 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีว)าด�วยงานสารบรรณ 

แต)งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

ทําหนังสือถึงสํานักหอจดหมายเหตุแห)งชาติ 

ทําลายหนังสือ 

รายงานเลขาธิการ 

ส้ินสุด 


