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203.06.01   การท าลายเอกสาร (ส านักงานใหญ่) 

 
     ธนาคารมอบหมายใหฝ่้ายอ านวยการเป็นส่วนงานผูรั้บผดิชอบจดัเก็บเอกสารของส่วนงานและด าเนินการ
ท าลายเอกสารของส่วนงานต่างๆ ในส านกังานใหญ่  โดยผา่นการรับรองจากคณะกรรมการท่ีส่วนงานแต่งตั้ง
เป็นประจ าทุกปี และหวัหนา้ส่วนงานอนุมติัใหท้  าลายได ้
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แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  การท าลายเอกสาร (ส านกังานใหญ่) กรณีฝากเอกสารท่ีฝ่ายอ านวยการ 
 

ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม เอกสารที่เกีย่วข้อง 
  

 
 

 

ส่วนงานเจา้ของเร่ือง  
 

-  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
    พิจารณาการท าลายเอกสารประจ าปี 
    ในระบบบริหารเอกสาร 

คณะกรรมการ  
 

-  ระบบบริหารเอกสาร 

หวัหนา้ส่วนงาน  
 
 

-  ระบบบริหารเอกสาร 

ฝ่ายอ านวยการ  
 
 

-  รายงานสรุปเอกสารท าลาย/ 
   ไม่ท าลาย 

ฝ่ายอ านวยการ 
 

 
 
 

-  เอกสารท่ีครบก าหนดท าลาย 

ฝ่ายอ านวยการ  
 

-  กล่อง/ซองเอกสาร 

ฝ่ายอ านวยการ 
 

 -  ระบบบริหารเอกสาร 
 

ฝ่ายอ านวยการ 
 

 -  รายงานผลการท าลายเอกสาร 
 

ฝ่ายอ านวยการ 
 

 -  รายงานสรุปเอกสารท าลาย  
   ประจ าปี 
 

 

จุดเร่ิมต้น 

3.  อนุมติั 

1.  แต่งตั้งคณะกรรมการ 

2. พิจารณา/ยนืยนัการท าลาย 

Y 

4. พิมพร์ายงานท าลาย/ 
ไม่ท ำลำย 

5.  อนุมติั 

Y 

จุดส้ินสุด 

6.  ท าลายเอกสำร 

7.   บนัทึกการท าลาย 

8.   รายงานผล 

9.   จดัเก็บเอกสาร 

N 

N 
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รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การท าลายเอกสาร (ส านกังานใหญ่) กรณีฝากเอกสารเก็บท่ีฝ่ายอ านวยการ 
 
1.    แต่งตั้งคณะกรรมการ 
       ส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาท าลายเอกสารประจ าปี  คณะกรรมการประกอบดว้ยพนกังานตั้งแต่
ระดบั 4  ข้ึนไป  จ  านวนอยา่งนอ้ย 3 คน  โดยมีหวัหนา้พนกังานธุรการเป็นกรรมการและเลขานุการโดยต าแหน่ง  
และน ารายช่ือคณะกรรมการบนัทึก  ในระบบบริหารเอกสาร  เลือกเมนูสรุปเอกสารครบก าหนดท าลาย  ดู
ตวัอยา่ง 
การบนัทึกรายช่ือคณะกรรมการฯ ท่ีภาคค าแนะน าการใชร้ะบบงานดา้นคอมพิวเตอร์ (9910.01) 
2.    พจิารณา/ยืนยนัการท าลาย 
       คณะกรรมการพิจารณาท าลายเอกสารประจ าปี  พิจารณาเอกสารท่ีครบก าหนดท าลายในระบบบริหาร
เอกสาร  (เลือกเมนู  สรุปเอกสารครบก าหนดท าลาย)  โดยพิจารณาตามรายการท่ีแสดงการครบก าหนดท าลาย
ทั้งหมดของปีนั้นๆ  โดยคลิกเลือกท าลายหรือไม่ท าลาย  เสร็จแลว้กดปุ่ม “บนัทึก”  เพื่อส่งผูอ้นุมติั   
ดูรายละเอียดท่ีภาคค าแนะน าการใชร้ะบบงานดา้นคอมพิวเตอร์ (9910.01) 
3.    อนุมัต ิ
       หวัหนา้ส่วนงานอนุมติัการท าลายเอกสารตามท่ีคณะกรรมการเสนอในระบบบริหารเอกสาร   
ดูรายละเอียดการอนุมติัท่ีภาคค าแนะน าการใชร้ะบบงานดา้นคอมพิวเตอร์ (9910.02) 
4.    พมิพ์รายงานท าลาย/ไม่ท าลาย   
       พนกังานฝ่ายอ านวยการท่ีไดรั้บมอบหมายพิมพร์ายงานสรุปเอกสารท าลาย  และสรุปเอกสารไม่ท าลาย 
ท่ีส่วนงานยนืยนั  ดูรายละเอียดท่ีภาคค าแนะน าการใชร้ะบบงานดา้นคอมพิวเตอร์ (9910.03)  
โดยน าสรุปเอกสารท าลายขออนุมติัด าเนินการท าลายต่อ ฝอก.  ส่วนสรุปเอกสารไม่ท าลาย  ฝ่ายอ านวยการจะให้
ส่วนงานขอถอนคืนเอกสารกลบัไปเพื่อด าเนินการน าฝากใหม่ต่อไป 
5.    อนุมัติ 
       ฝ่ายอ านวยการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายอนุมติั  ใหด้ าเนินการท าลายตามวธีิท่ีธนาคารก าหนด 
6.    ท าลายเอกสาร 
       ฝ่ายอ านวยการด าเนินการท าลายเอกสารท่ีส่วนงานยนืยนัใหท้  าลายไดต้ามวธีิท่ีธนาคารก าหนด 
7.    บันทกึการท าลาย 
       พนกังานฝ่ายอ านวยการท่ีไดรั้บมอบหมายบนัทึกการท าลายในระบบบริหารเอกสาร  เลือกเมนูท าลาย
เอกสารครบก าหนด  ดูรายละเอียดท่ีภาคค าแนะน าการใชร้ะบบงานดา้นคอมพิวเตอร์  (9910.04) 
8.    รายงานผล 
       พนกังานฝ่ายอ านวยการท่ีไดรั้บมอบหมายรายงานผลการท าลายใหฝ่้ายอ านวยการทราบ 
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9.    จัดเกบ็เอกสาร 
       พนกังานฝ่ายอ านวยการท่ีไดรั้บมอบหมายจดัเก็บบนัทึกการอนุมติัใหด้ าเนินการท าลายเอกสาร พร้อมสรุป
เอกสารท าลายในแฟ้มแยกเป็นรายปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงำนรับผิดชอบ : ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
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2.  การท าลายเอกสาร (ส านกังานใหญ่) กรณีเอกสารเก็บท่ีส่วนงาน 
 

ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม เอกสารที่เกีย่วข้อง 
  

 
 

 

ส่วนงานเจา้ของเร่ือง  
 

-  ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    พิจารณาการท าลายเอกสาร 
    ประจ าปี 

คณะกรรมการ  
 

-  รายช่ือเอกสาร 
-  เอกสารท่ีหมดความจ าเป็นในการ 
   ใชง้าน 

หวัหนา้ส่วนงาน  
 
 

-  เอกสารตาม 2 

คณะกรรมการ  
 
 

-  เอกสารตาม 3 

คณะกรรมการ  -  เอกสารตาม 4 
 
 

พนกังานธุรการ  -  รายช่ือเอกสารท่ีท าลาย 
 

 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

3.  อนุมติั 

1.  แต่งตั้งคณะกรรมการ 

2. พิจารณาและขออนุมติั 

4. ท าลายเอกสาร 

จุดส้ินสุด 

5.   รายงานผล 

6.   จดัเก็บเอกสาร 

N 

Y 
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รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การท าลายเอกสาร (ส านกังานใหญ่) กรณีเอกสารเก็บท่ีส่วนงาน 
 
1.    แต่งตั้งคณะกรรมการ 
      ส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาท าลายเอกสารประจ าปี ประกอบดว้ยพนกังานตั้งแต่ระดบั 4 ข้ึนไป 
จ านวนอยา่งนอ้ย 3 คน  โดยมีหวัหนา้พนกังานธุรการเป็นกรรมการและเลขานุการโดยต าแหน่ง 
2.    พจิารณาและขออนุมัติ 
       ส่วนงานเจา้ของเอกสารจดัท ารายช่ือเอกสารท่ีจะท าลายใหค้ณะกรรมการฯ พิจารณา  เม่ือพิจารณาเสร็จ
เรียบร้อยแลว้ใหน้ าแบบขออนุมติัการท าลายเอกสาร (301.03.13)  พร้อมรายช่ือเอกสารท่ีจะท าลายส่งใหห้วัหนา้
ส่วนงานอนุมติัต่อไป 
3.    อนุมัต ิ
       หวัหนา้ส่วนงานอนุมติัท าลายเอกสารตามท่ีคณะกรรมการเสนอ 
 กรณีอนุมติั  ใหค้ณะกรรมการด าเนินการท าลายต่อไป 
 กรณีไม่อนุมติั  ส่งเร่ืองกลบัใหค้ณะกรรมการพิจารณาทบทวนการท าลาย 
4.    ท าลายเอกสาร   
       ส่วนงานเจา้ของเอกสารท าลายเอกสารตามวธีิท่ีธนาคารก าหนด 
5.    รายงานผล 
       เม่ือคณะกรรมการท าลายเอกสารเรียบร้อยแลว้รายงานผลการท าลายใหห้วัหนา้ส่วนงานทราบ 
6.    จัดเกบ็เอกสาร 
       หวัหนา้พนกังานธุรการจดัเก็บรายช่ือเอกสารท าลายในแฟ้มเป็นรายปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงำนรับผิดชอบ : ฝ่ำยอ ำนวยกำร 


