
 

 



 
 

 

 

 

 



กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย                                                         แบบท่ี ๒๕ 
(ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 66) 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำป.................................... 

กระทรวง/ทบวง............................................................................... 
กรม.................................................................................................                                          วันท่ี................................................. 
กอง..................................................................................................                                แผนท่ี............................................. 

ลำดับท่ี รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

       

       

       

     (ถาเห็นชอบใหใส  

     เคร่ืองหมาย)  

       

       

       

       

       
 
 
 

มหาดไทย 



 
 
 
ท่ี  รบ 52502/ 738      สำนักงานเทศบาลตำบลจอมบึง 
          ถนนราชบุรี - จอมบึง   70150  

        13  กันยายน  2566 

เรื่อง ขอสงรายชื่อพนักงานเทศบาลตำบลจอมบึงเพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการทำลายเอกสาร  

เรียน นายอำเภอจอมบึง 

อางถึง 1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
             พ.ศ.2548 และ(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
   2.คำสั่งกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี 331/2552 ลงวันท่ี 6 พฤษภาคม 2552  

    ดวยเทศบาลตำบลจอมบึง  มีความประสงคจะทำลายเอกสารและหนังสือราชการที่ครบกำหนด
อายุการเก็บในป พ.ศ.2566  และหมดความจำเปนที่ตองเก็บเอกสารไวใชประโยชนหรือเปนหลักฐานสำหรับ
อางอิงในราชการซึ่งเห็นสมควรทำลายเอกสารดังกลาว  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560   

    เทศบาลตำบลจอมบึง  ขอสงรายชื่อพนักงานเทศบาลตำบลจอมบึง  เพ่ือใหทานพิจารณาแตงตั้ง
เปนคณะกรรมการทำลายหนังสือของเทศบาลตำบลจอมบึง  ดังนี้ 

    1.นางชนิกานต   รุขโยชน     ตำแหนง  ผูอำนวยการกองคลัง   เปนประธานกรรมการ 
    2.จ.อ.จิรวัฒน    ลิ้วหอง     ตำแหนง  จพง.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอาวุโส กรรมการ 
    3.จ.ส.ท.พงศธร  แสงด ี     ตำแหนง  นายชางโยธาอาวุโส                             กรรมการ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
 
              (นายสมบูรณ   เทพสวัสดิ์) 
                                                          นายกเทศมนตรีตำบลจอมบึง 
 
 
 
 
กองคลัง 
งานการเงินและบัญชี 
โทร. 032-261310 , 081-3089786(ชนิกานต) 
Email address  : tb_chombung@hotmail.com 

 
 

“วิสัยทัศนจังหวัดราชบุรี  :  เมืองเกษตรสีเขียว   เศรษฐกิจมั่นคง  สังคมมีความสุข” 
 

 

mailto:tb_chombung@hotmail.com


 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ สำนักงานเทศบาลตำบลจอมบึง 
ท่ี รบ 52502/     วันท่ี   3  ตุลาคม  2566 
เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือของเทศบาลตำบลจอมบึง  ประจำป 2566  
 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลจอมบึง 

  เรื่องเดิม 
  ตามคำสั่งจังหวัดราชบุรี ที ่ 4304/2566   ลงวันที่ 22 กันยายน  2566   เรื ่องแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือของเทศบาลตำบลจอมบึง   ประกอบดวย 
   1.นางชนิกานต  รุขโยชน ตำแหนง  ผูอำนวยการกองคลัง     ประธานกรรมการ 
    2.จ.อ.จิรวัฒน  ลิ้วหอง ตำแหนง จพง.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอาวุโส กรรมการ 
    3.จ.ส.ท.พงศธร  แสงดี ตำแหนง นายชางโยธาอาวุโส   กรรมการ 
เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปตามอำนาจหนาที่ที่ไดรับมอบหมายอยางเครงครัด รวมกันพิจารณาเอกสารและบัญชี
หนังสือที ่ครบอายุการเก็บร ักษาและเห็นสมควรทำลาย ประจำป 2566  ใหเปนไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.
2560   

    ในการนี้  ขาพเจานางชนิกานต   รุขโยชน  ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง  ประธานกรรมการ
ทำลายหนังสือ  ขอเชิญคณะกรรมการดังกลาวไดรวมกันพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายเอกสารและหนังสือ
ราชการ ในวันอังคารที่ 31 ตุลาคม 2566  เวลา 10.00 น.  ณ หองประชุมเล็กชั้น 2 สำนักงานเทศบาลตำบล
จอมบึง 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาวดวย  จักของพระคุณยิ่ง 

    (ลงชื่อ)     ผูอำนวยการกองคลัง 

     (นางชนิกานต  รุขโยชน) 
       ประธานคณะกรรมการทำลายเอกสาร 

 

 

 

รับทราบ 

 
(ลงชื่อ) จ.อ.   เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอาวุโส 
 ( จิรวัฒน     ลิ้วหอง) กรรมการ 
 
  (ลงชื่อ) จ.ส.ท.   นายชางโยธาอาวุโส 
   (พงศธร       แสงดี) กรรมการ  

 



บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ สำนักงานเทศบาลตำบลจอมบึง 
ท่ี รบ 52502/     วันท่ี  31  ตุลาคม  2566 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายเอกสารของเทศบาลตำบลจอมบึง  ประจำป 2566  
 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลจอมบึง 

  เรื่องเดิม 
  ตามคำสั่งจังหวัดราชบุรี ที ่ 4304/2566   ลงวันที่ 22 กันยายน  2566   เรื ่องแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือของเทศบาลตำบลจอมบึง   ประกอบดวย 
   1.นางชนิกานต  รุขโยชน ตำแหนง  ผูอำนวยการกองคลัง     ประธานกรรมการ 
    2.จ.อ.จิรวัฒน  ลิ้วหอง ตำแหนง จพง.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอาวุโส กรรมการ 
    3.จ.ส.ท.พงศธร  แสงดี ตำแหนง นายชางโยธาอาวุโส   กรรมการ 
โดยใหคณะกรรมการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาที่ที่ไดรับมอบหมายอยางเครงครัดรวมกันพิจารณาบัญชีหนังสือ            
ที่ครบอายุการเก็บรักษาและเห็นสมควรทำลาย ประจำป 2566  ใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี              
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560   

    ในการนี ้ คณะกรรมการทำลายหนังสือของเทศบาลตำบลจอมบึงไดรวมกันพิจารณาบัญชีหนังสือ
ขอทำลายหนังสือราชการของเทศบาลตำบลจอมบึง  สรุปรายละเอียดดังนี้ 

 

ลำดับ 

 

สวนราชการ ผลกการสำรวจหนังสือและเอกสารทางราชการ(ฎีกา)เพ่ือทำลาย 

ประจำป จำนวนรายการ รวมท้ังส้ิน(รายการ) 

1 เทศบาลตำบลจอมบึง 2546 804  

  2547 1,117  

  2548 1,125  

  2549 1,228  

  2550 1,335  

  2551 982  

  2552 1,448  

  2553 1,940  

  2554 1,417  

  2555 1,350 12,746 

 



- 2  - 

 

รวมทั้งหมดจำนวน  12,746 รายการ (หนึ่งหมื่นสองพันเจ็ดรอยสี่สิบหกรายการ)  ดังบันทึกรายงานผลการ
พิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายหนังสือราชการประจำป 2566 ที่แนบมาพรอมนี้  คณะกรรมการไดรวมกัน
พิจารณาเห็นควรทำลายฯ และลงลายมือชื่อรวมกัน ไวเปนหลักฐาน 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดำเนินการตอไป 

    (ลงชื่อ)     ประธานกรรมการ 

    (นางชนิกานต  รุขโยชน) 

     (ลงชื่อ) จ.อ.   กรรมการ 

    ( จิรวัฒน     ลิ้วหอง) 

     (ลงชื่อ) จ.ส.ท.   กรรมการ 

       (พงศธร       แสงดี) 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลจอมบึง 
- เพ่ือโปรดทราบ 
- เห็นควรสงบัญชีหนังสือขอทำลายใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม(หรือผูวาราชการจังหวัด)  พิจารณา 

ขอความเห็นชอบและสั่งการกอน ถาเห็นชอบดวยวาควรทำลาย จะสงเรื่องพรอมทั้งบัญชีเอกสารขอ
ทำลายไปที่สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณา เอกสารใดที่เห็นวายังไมควรทำลายจะ
สั่งการไปยังสวนราชการที่ขออนุมัติทำลายใหจัดเก็บไวกอน  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 29 

           (ลงชื่อ) 
        (นายมนตรี   สุขชวย) 
              ปลัดเทศบาลตำบลจอมบึง 

ความเห็นของนายกเทศมนตรีตำบลจอมบึง 
...................................................................................................………………………………………………………………….. 
 
         (ลงชื่อ) 

        (นายสมบูรณ   เทพสวัสดิ์) 
              นายกเทศมนตรีตำบลจอมบึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 
 
 
ท่ี  รบ 52502/ 1103      สำนักงานเทศบาลตำบลจอมบึง 
          ถนนราชบุรี - จอมบึง   70150  

        1  พฤศจกิายน  2566 

เรื่อง ขอความเห็นชอบทำลายหนังสือราชการ ประจำป 2566  

เรียน นายอำเภอจอมบึง 

อางถึง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
          พ.ศ.2548 และ(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1.บัญชีหนังสือขอทำลายของเทศบาลตำบลจอมบึง จำนวน 1 แฟม 
    2.สำเนาคำสั่งจังหวัดราชบุรี ท่ี 4304/2566  ลงวันท่ี 22  กันยายน  2566 
    3.รายงานผลการพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายเอกสารฯ  ประจำป 2566 จำนวน 1 ชุด 

      ดวยเทศบาลตำบลจอมบึง  มีเอกสารและหนังสือราชการที ่ครบกำหนดอายุการเก็บในป                   
พ.ศ.2566 และหมดความจำเปนที่ตองเก็บเอกสารไวใชประโยชนหรือเปนหลักฐานสำหรับอางอิงในราชการ                       
ซึ่งเห็นสมควรทำลายเอกสารดังกลาว  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560   

    เทศบาลตำบลจอมบึง  ไดพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายตามบัญชีขอทำลาย ประจำป 2566  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ ขอ 68   รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย และโปรดแจงผลการพิจารณา
ใหเทศบาลตำบลจอมบึงทราบเพ่ือดำเนินการในข้ันตอนตอไป  

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
 
              (นายสมบูรณ    เทพสวสัดิ์) 
                                                          นายกเทศมนตรีตำบลจอมบึง 
 
 
 
 
กองคลัง 
งานการเงินและบัญชี 
โทร. 032-261310 , 081-3089786(ชนิกานต) 
Email address  : tb_chombung@hotmail.com 

 
 

“วิสัยทัศนจังหวัดราชบุรี  :  เมืองเกษตรสีเขียว   เศรษฐกิจมั่นคง  สังคมมีความสุข” 
 

 

mailto:tb_chombung@hotmail.com


 
 
 

กองคลงั 
ปงบประมาณ พ.ศ.2553 

 

  จำนวน   1,220 รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
รายงานการประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือของเทศบาลตำบลจอมบึง   

ประจำปงบประมาณ 2566 
คร้ังที่  1/2566 

เมื่อวันที่   31  เดือน  ตลุาคม  2566 
ณ  หองประชุมเล็กนายกเทศมนตรีตำบลจอมบงึ  ช้ัน 2 

------------------------------ 
ผูมาประชุม 
  1.นางชนิกานต   รุขโยชน  ตำแหนง  ผูอำนวยการกองคลัง     ประธานกรรมการ 
  2.จ.อ.จิรวัฒน   ลิ้วหอง  ตำแหนง  เจาพนักงานปองกันและ           กรรมการ 
           บรรเทาสาธารณภัยอาวุโส 
  3.จ.ส.ท.พงศธร   แสงดี  ตำแหนง  นายชางโยธาอาวุโส  กรรมการ 
  
ผูไมมาประชุม 
  ไมมี  

ผูเขารวมประชุม 

  ไมมี  

เริ่มประชุมเวลา  10.00 น.  

  ประธานกลาวเปดประชุม และดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังตอไปนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1.     เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   

นางชนิกานต   รุขโยชน                
ประธานกรรมการ 

- การประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือของเทศบาลตำบลจอมบึง 
ครั้งนี้  ขาพเจาขอให จ.อ.จิรวัฒน   ลิ้วหอง   เปนผูจดรายงานการ
ประชุม 

ท่ีประชุม - รับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2.     เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

                           - ไมมี 

ระเบียบวาระท่ี 3     เรื่องรวมพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายเอกสารและหนังสือราชการ 

นางชนิกานต   รุขโยชน                
ประธานกรรมการ 

- ตามที่เทศบาลตำบลจอมบึง  มีความประสงคจะทำลายเอกสารและ
หนังสือราชการที่ครบกำหนดอายุการเก็บในป พ.ศ.2566  และ 
หมดจำเปนที่ตองเก็บเอสารไวใชประโยชนหรือเปนหลักฐานสำหรับ
อางอิงในราชการ   ซึ่งเห็นสมควรทำลายเอกสาร  โดยมีคำสั่งจังหวัด
ราชบุร ี ที ่ 4304/2566  ลงวันที ่  22 กันยายน 2566   ให
คณะกรรมการม ีหน  า ท่ีปฏ ิบ ั ต ิ ต ามข  อ  68  แห  ง ระ เบ ี ยบ                       
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไข
เพ่ิมเติม  และขอชี้แจงดังนี้ 
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 1 ใหพิจารณาหนังสือที ่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย                
(แบบท่ี 25) 

 2 ในกรณีที่มีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลายและควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขอขยายเวลาการเก็บไวถึง
เม่ือใด  ในชอง  การพิจารณา 

 3 ในกรณีที ่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื ่องใดควรทำลาย                  
ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (X)  ลงในชอง การพิจารณา 

ท่ีประชุม -  รับทราบ 

จ.อ.จิรวัฒน  ลิว้หอง - เม่ือรวมกันพิจารณาแลว  ขอสรุปผลดังนี้ 
 

ลำดับ 

 

สวนราชการ ผลกการสำรวจหนังสือและเอกสารทางราชการ(ฎีกา)เพ่ือทำลาย 

ประจำป จำนวนรายการ รวมท้ังส้ิน(รายการ) 

1 เทศบาลตำบลจอมบึง 2546 804  

  2547 1,117  

  2548 1,125  

  2549 1,228  

  2550 1,335  

  2551 982  

  2552 1,448  

  2553 1,940  

  2554 1,417  

  2555 1,350 12,746 

 

รวมท้ังหมดจำนวน  12,746 รายการ (หนึ่งหม่ืนสองพันเจ็ดรอยสี่สิบหกรายการ)   

จ.ส.ท.พงศธร  แสงดี - เห็นควรสงบัญชีหนังสือขอทำลายใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม
(หรือผูวาราชการจังหวัด)  พิจารณา ขอความเห็นชอบและสั่งการ
กอน ถาเห็นชอบดวยวาควรทำลาย จะสงเรื่องพรอมทั้งบัญชีเอกสาร
ขอทำลายไปท่ีสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณา  
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จ.ส.ท.พงศธร  แสงดี - เอกสารใดที่เห็นวายังไมควรทำลายจะสั่งการไปยังสวนราชการที่ขอ
อนุมัติทำลายใหจัดเก็บไวกอน  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา
ดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 29 

ประธานกรรมการ - ขอมติท่ีประชุม 

ท่ีประชุม - ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบ 

วาระท่ี 4.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

            ไมมี 

เลิกประชุมเวลา    12.30 น. 

(ลงชื่อ) จ.อ.   ผูจดรายงานการประชุม      
(จิรวัฒน    ลิว้หอง) 

ตำแหนง   เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอาวุโส 
 
(ลงชื่อ)    ผูตรวจรายงานการประชุม      

(นางชนิกานต   รุขโยชน) 
       ตำแหนง   ผูอำนวยการกองคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 


