
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ทำลายหนังสือราชการ  

 

 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

อำเภอองครักษ์  จังหวัดนครนายก 
 



 

คำนำ 
  การจัดเก็บและการทำลายเอกสารราชการ เป็นองค์ประกอบสำคัญของงานสารบรรณในการ
บริหารเอกสารราชการให้มีประสิทธิภาพ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
กำหนดให้ส่วนราชการต้องถือปฏิบัติในการทำลายเอกสาร ซึ่งระเบียบฯได้กำหนดขัน้ตอน วิธีการ ในการปฏิบัติ
ไว้แล้ว ซึ่งเมื่อพิจารณาแล้วจึงแจ้งให้องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ทำลายเอกสารที่ขอทำลายนั้นได้ 
โดยวิธีการเผาหรือย่อยเป็นเศษที่ไม่สามารถอ่านข้อความนั้นได้หรือวิธีอ่ืนใดแล้วแต่กรณีต่อไป 

งานธุรการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ทำลายเอกสารราชการขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาการ
ปฏิบัติงาน ในการทำลายเอกสารของเจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ และผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บและ
ทำลายเอกสารของหน่วยงานราชการตามระเบียบสำนักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ       
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบันต่อไป 

 

 

งานธุรการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
         กุมภาพันธ์ 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตามระเบียบฯข้อ ๖๖ - ๗0 ได้กำหนดขั้นตอนการทำลายเอกสาร ซึ่งสรุปสาระสำคัญ ดังนี้ 

การสำรวจเอกสารที่จะทำลายนับจากวันที่ 3 มกราคม ของทุกปี ให้ส่วนราชการสำรวจเอกสารที่สิ้น
กระแสการใช้งานและครบอายุการเก็บรักษา ตามที่กฎหมายหรือระเบียบกำหนดระเบียบฯข้อ ๕๗ ได้กำหนด
อายุการเก็บเอกสารไว้เป็นเกณฑ์การพิจารณาโดยกว้างๆดังนี้ 

✓ เอกสารทั่วไป 
อายุการเก็บ ๑๐ ปี 

✓ เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและมีสำเนาคู่ฉบับค้นได้จากที่อ่ืน 
อายุการเก็บ ๕ ปี 

✓ เอกสารธรรมดาที่ไม่มีความสำคัญและเกิดขึ้นประจำ 
อายุการเก็บ ๑ ปี 

✓ เอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน 
อายุการเก็บ ๑0 ปี และต้องผ่านการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินเรียบร้อยแล้ว 

✓ เอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน ไม่ใช่เอกสารสิทธิและไม่มีความจำเป็นต้องใช้เพื่อการตรวจสอบใดๆ
อายุการเก็บ ๕ ปี 

 

 

1. เอกสารลับ 

ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาข้อมูล
ข่าวสารลับของราชการ พ.ศ.๒๕๔๕ 

 ๒. เอกสารที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล หรือ พนักงานสอบสวน หรือเอกสารอื่นใดที่ได้
มีกฎหมาย หรือ ระเบียบแบบแผนไว้ เป็นการเฉพาะ 

อายุการเก็บจะต้องเป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนนั้นๆ กำหนด 

      ๓. เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 

อายุการเก็บ ให้เก็บไว้ตลอดไปตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการทำลายเอกสารราชการ 

 

ข้อยกเว้น 

 



สรุปขั้นตอนการทำลายหนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด 
1 การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย 

 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯข้อ ๖๖ 

กำหนดให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบในการ
จัดเก็บเอกสาร สำรวจเอกสารเพื่อทำลาย
เ อ ก ส า ร ต า ม แ บ บ ที่  ๒ ๕  เ ส น อ
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

2 แจ้งผลการสำรวจเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมพิจารณา (นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
พระอาจารย์) 

 
 

 

ให้ผู ้บังคับบัญชาระดับต้นเสนอบัญชีขอ
ทำลายให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

(นายกองค์การบร ิหารส ่วนตำบลพระ
อาจารย์) พิจารณา พร้อมเสนอรายชื่อผู้ที่
สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ได้  (กรรมการไม ่น ้อยกว ่า  ๓  คน  รวม
ประธาน) 

3 คณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ ๖๗ 

กำหนดให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

(นายกองค์การบร ิหารส ่วนตำบลพระ
อาจารย์) แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลาย
เอกสารเพื่อทำหน้าที่พิจารณาเอกสารที่
จะขอทำลาย 

4 หน้าที่คณะกรรมการทำลายเอกสาร ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯข้อ ๖๘ 

มี ดังนี้ 
๔.๑ พิจารณาบัญชีขอทำลายเอกสาร 
4.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็น
ว่าเอกสารเรื ่องใดยังไม่ควรทำลายและ
ควรขยายเวลาการเก็บไว้ ถึงเมื่อใดให้ลง
ความเห็นไว้ในช่องพิจารณา 
๔.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็น
ว่าเอกสารเรื่องใดควรให้ทำลายให้กรอก
เครื่องหมายในช่องการพิจารณา (X) 
๔.๔ เสนอรายงานการพิจารณาพร้อมทั้ง
บันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

(นายกองค์การบร ิหารส ่วนตำบลพระ
อาจารย์) เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 

 
 

 



ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด 
  ๔.๕ ควบคุมการทำลายเอกสารที ่ได ้รับ

อน ุม ัต ิ ให ้ทำลายได ้จากห ัวหน ้าส ่วน
ราชการระดับกรม (นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลพระอาจารย์) และผ่านขั้นตอน
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯแล้ว 

เมื ่อทำลายเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ทำ
บันทึกลงนามร ่วมกันเสนอผู ้ม ีอำนาจ
อนุมัติ (นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
พระอาจารย์) ทราบ 

5 การพิจารณาสั่งการทำลายเอกสาร 
 

ระเบียบฯ ข้อ ๖๙ กำหนดว่าเมื่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรม (นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ) ได้รับ
รายงานจากคณะกรรมการทำลายเอกสาร
แล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
๕.๑ ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลายให้
สั่งการให้เก็บเอกสารนั้นไว้ก่อน 
๕.๒ ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ให้ส่ง
บัญชีหนังสือทำลายให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี  พิจารณาก่อน 

หล ังจากทำลายเสร ็จแล ้วให ้ส ่งบ ัญชี
รายการเอกสารที่ถูกทำลายให้หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี ๑ ชุด เพ่ือ
รวบรวมเป็นสถิติการทำลายเอกสารต่อไป 
 

6 การพิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัด
จันทบุรี 

ตามระเบ ียบๆข ้อ  ๗๐  กำหนดให้หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี  
พิจารณารายการในบ ัญช ี เอกสารขอ
ทำลายแล้วแจ้งผลการพิจารณาให้องค์การ
บร ิหารส ่วนตำบลพระอาจารย์ทราบ
ภายใน  ๖0  ว ัน  เม ื ่อได ้ร ับแจ ้งผลการ
พิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
จ ังหว ัดจ ันทบุรีแล ้ว  ให ้ทำบันทึกแจ้ง
กำหนดการทำลายให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม (นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลพระอาจารย์) และคณะกรรมการฯ 

ทราบ 
 

 

 

 



 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด 
7 การทำลายเอกสาร เอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิม

พระเกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่ ได้ให้ความ
เห็นชอบให้ส่วนราชการทำลายได้แล้วนั้น 

ให้ส่วนราชการดำเนินการทำลายเอกสาร
ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ซึ่งอาจจะ 
ทำลายได้ด้วยการเผา การย่อยด้วยเครื่อง
ย่อยกระดาษ เพื่อไม่ให้อ่านเอกสารเป็น
ข้อความได้หรืออาจจะขายให้กับโรงงาน
ทำกระดาษแล้วนำรายได้ส่งเป็นเงินรายได้
แผ่นดินและเมือทำลายเรียบร้อยแล้วให้
คณะกรรมการทำลายเอกสารทำบันทึก
เสนอห ัวหน ้าส ่วนราชการระด ับกรม 

(นายกองค์การบร ิหารส ่วนตำบลพระ
อาจารย์) ทราบผลการดำเนินการทำลาย
เอกสาร และรายงานผลการดำเนินการฯ
ไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระ 
เกียรติฯจังหวัดเชียงใหม่ทราบต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอทำลายหนังสือราชการองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการสำนักปลัดบันทึกแจ้ง ทุกส่วน/ทุกกอง 

สำรวจเอกสาร/หนังสือราชการเพื่อเสนอขอทำลาย 

งานธุรการสำนักปลัดบันทึกขออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเพื่อพิจารณาหนังสือขอทำลาย 

ขอความเห็นชอบทำลายหนังสือราชการไปยังนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขออนุมัติทำลายหนังสือราชการต่อ 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรรมการฯ กำหนดวันทำลายหนังสือราชการ 

บันทกึรายงานผลการทำลายหนังสือราชการต่อ 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 



 

แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงรายการในบัญชีขอทำลาย 

๑. ชื่อบัญชีขอทำลาย ประจำปี…….  ให้ลงเลขของปี พ.ศ.ที่จัดทำบัญชี 
๒. กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๓. วันที่     ให้ลงวันที่ที่จัดทำบัญชี 
๔. แผ่นที่    ให้ลงเลขลำดับของเรื่องที่ขอทำลาย 
๕. ลำดับที่    ให้ลงเลขลำดับของเรื่องที่ขอทำลาย 
6. รหัสแฟ้ม    ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้มเอกสาร 
๗. ที ่     ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๘. ลงวันที่    ให้ลงวัน/เดือน/พ.ศ ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๙. เลขทะเบียนรับ   ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๑๐.เรื่อง    ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ 
๑๑.การพิจารณา    ให้คณะกรรมการทำลายเอกสารลงผลการพิจารณา 
๑๒. หมายเหตุ    ให้ลงข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) เช่น ความเห็นแย้ง 
 
 
 
 

แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย                                                                                                          แบบที่ 25 
(ตามระเบียบข้อ 66) 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี.............. 
กระทรวง/ทบวง................       วันที่...................... 
กรม..........................        แผ่นที่.................... 
กอง........................ 

ลำดับที่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 
        
        
        
        
        
        
        
        

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                           บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์                                                           

ที ่ นย 74401/ 871  วันที่      1   พฤศจิกายน  ๒๕๖๖                                       
เรื่อง   การสำรวจหนังสือ ประจำปี ๒๕๖7     
เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง                   
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 25๖๔ หมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ ส่วนที่ ๓ การทำลาย  

ข้อ ๖๖ ได้กำหนดไว้ว่า ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน
การเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ                
ระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลาย ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๕ 
ท้ายระเบียบ  

ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ พลเรือนหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ ชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของ
รัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

เพื ่อให้การทำลายหนังสือเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ              
พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ เห็นควรพิจารณาดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑.ให้ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ สำรวจหนังสือที่อยู่ส่วน
ราชการนั้นเก็บไว้เอง โดยแยกหนังสือ ดังนี้  

  ๑.๑ หนังสือที่ครบอายุการเก็บใน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ ที่ส่วนราชการนั้นจัดเก็บเอง หรือที่ฝาก
เก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร และประสงค์จะทำลายหนังสือนั้น ให้จัดทำแบบบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย แบบที่ ๒๕  

๒. แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามระเบียบข้อ ๖๗ ให้หัวหน้าส่วนราชการ                
ระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย                
สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ               
หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 (นางสาวนฤมล  พรหมยา) 
   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด… 
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ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด 

 
 

 
 (นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ) 
 หัวหน้าสำนักปลัด 

 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
 

 
 (นางจิตตรา  เส็งเล็ก) 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
 

 
 
 

                              (นายสายชล  ทับเปลี่ยน) 
                                 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                           บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์                                                          

ที ่ นย 74401/872  วันที่      1    พฤศจิกายน  ๒๕๖๖                                       
เรื่อง   การสำรวจหนังสือขอทำลาย ประจำปี ๒๕๖7     

เรียน   หัวหน้าสำนักปลัด อบต./ผู้อำนวยการกองทุกกอง 

ตามบันทึกข้อความสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ที่ นย 74401/871 
ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ได้อนุมัติให้ดำเนินการสำรวจ
หนังสือประจำปี พ.ศ. ๒๕๖7 เพื่อดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 25๖๔ หมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ ส่วนที่ 
๓ การทำลาย ข้อ ๖๖ ซึ่งได้กำหนดไว้ว่า ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน
การเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ    
ระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายบันทึกนี้ 

 เพื่อให้การสำรวจหนังสือขอทำลายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอให้ท่านดำเนินการ
ดังต่อไปนี้  

๑. สำรวจหนังสือท่ีจัดเก็บไว้เอง  
๒. จัดทำแบบบัญชีหนังสือขอทำลาย แบบที ่๒๕ (จัดทำเป็นรูปแบบไฟล์ Excel) และส่งให้

งานสารบรรณกลาง สำนักปลัดฯ ภายในวันที่ ๑ ธันวาคม 2566 
๓. แจ้งรายชื่อพนักงานส่วนตำบล ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป 

ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป จำนวน ๑ คน เพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการทำลายหนังสือ โดยแจ้งให้งานสารบรรณกลาง 
สำนักปลัดฯ ภายในวันที่ 1 ธันวาคม 2566 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 (นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ) 
 หัวหน้าสำนักปลัด 

 

 

 

 

 



                           บันทกึข้อความ 
 

ส่วนราชการ    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                                                        

ที ่ นย 74401 /    วันที่        22       มกราคม ๒๕๖7                                       
เรื่อง   การสำรวจหนังสือเพ่ือขอทำลาย ปี ๒๕๖7     

เรียน   หัวหน้าสำนักปลัด 

 เรื่องเดิม 

ตามบันทึกข้อความสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ที่ นย 74401/872     
ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ได้แจ้งให้สำรวจหนังสือเพื่อขอทำลาย ประจำปี ๒๕๖7 และแจ้งรายชื่อ
พนักงานส่วนตำบล เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประจำปี ๒๕๖7 ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  

ข้อเท็จจริง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ได้ดำเนินการสำรวจหนังสือที่      
ครบอายุการเก็บเรียบร้อยแล้ว โดยมีหนังสือที่จะขอทำลาย ประจำปี ๒๕๖7 จำนวนทั้งสิ้น  3,822 รายการ 
รายละเอียดตามบัญชีหนังสือขอทำลาย แบบที่ ๒๕ แนบท้ายบันทึกนี้ และขอแจ้งรายชื่อพนักงานส่วนตำบล 
เพ่ือตั้งเป็นกรรมการทำลายหนังสือจำนวน 4 คน คือ  

1. นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด   
2. นายบัณฑิต แซ่ตั้ง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
3. นายธนัช  ศรราช ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  

 4. นางสาวคัทลียา  ปริปุนนัง ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  

ข้อพิจารณา 

   เพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

          (นางสาวนฤมล  พรหมยา) 
                  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด 

............................................................................................................................. .................................................

.................................................................................. .............................................................................. 

  

 

               (นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ) 
                                                                       หัวหน้าสำนักงานปลัด 

 



                           บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานธุรการ                                                         

ที ่ นย 74401/52   วันที่    31    มกราคม ๒๕๖7                                       
เรื่อง   รายงานการสำรวจหนังสือ และเสนอรายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประจำปี ๒๕๖7  

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตัวอย่าง  

 เรื่องเดิม 
ตามบันทึกข้อความสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ที ่ นย 74401/872 ลงวันที่                        

1 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ได้อนุมัติให้ดำเนินการสำรวจที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปี พ.ศ.๒๕๖7 ที่จัดเก็บไว้                    
ณ ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ และที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ                
กรมศิลปากร เพื่อดำเนินการขอทำลาย และส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ                
กรมศิลปากร นั้น  

ข้อเท็จจริง 
บัดนี้ งานธุรการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ดำเนินการสำรวจหนังสือดังกล่าว

เรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลดังนี้  
๑. ส่วนราชการภายใน ได้สำรวจหนังสือขอทำลาย ประจำปี ๒๕๖๖ ดังนี้  
    ๑.๑ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหนังสือขอทำลาย จำนวน 3,822 รายการ 
   ๑.2 กองช่าง มีหนังสือขอทำลาย จำนวน  110 รายการ 
        รวมทั้งสิ้น  ๓,932 รายการ  
๒. รายชื่อพนักงานส่วนตำบล ที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย  
   2.1 นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด   
   2.2 นายบัณฑิต แซ่ตั้ง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
   2.3 นายธนัช  ศรราช ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  
    2.4 นางสาวคัทลียา  ปริปุนนัง ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับ        

ที่ ๔) พ.ศ. 25๖๔ ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ พลเรือน
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ ชำนาญงาน ขึ้นไป หรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า  

 ข้อพิจารณา  
เห็นควรแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล เป็นคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามรายชื่อดังต่อไปนี้  
1. นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ   ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด                   ประธานกรรมการ 
2. นายบัณฑิต แซ่ตั้ง       ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  กรรมการ 
3. นายธนัช  ศรราช        ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ                  กรรมการ 

 4. นางสาวคัทลียา  ปริปุนนัง ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ          กรรมการ 
 โดยมีหน้าที่ ... 
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  โดยมีหน้าที่ 
  1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
   2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้ว
ให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 17/19 
กำหนดเก็บ โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 
   3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (x) ลง ในช่อง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 
   4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ผ่าน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ เพ่ือพิจารณาสั่งการ  
  5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้วโดยการเผาหรือวิธีอื ่นใดที่
จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติทราบ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 (นางสาวนฤมล  พรหมยา) 
 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด 
 

 
 (นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ) 
 หัวหน้าสำนักปลัด 

 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

 
 
 (นางจิตตรา  เส็งเล็ก) 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
 

 
 
 (นายสายชล  ทับเปลี่ยน) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
 



                           บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์                                                           

ที ่ นย 74401/62  วันที่     5  กุมภาพันธ์ ๒๕๖7                                       
เรื่อง   ส่งสำเนาคำสั่งฯ และเชญิประชุมพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี ๒๕๖7 

เรียน   คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

 พร้อมบันทึกนี้ ขอส่งสำเนาคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ที่ 18/2567 ลง
วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2567 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ และขอเชิญประชุมคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ เพื่อพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี ๒๕๖7 ในวันจันทร์ที่ 12 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 ตั้งแต่      
เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 (นางสาวนฤมล  พรหมยา) 
    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด 
 

 
 
 (นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ) 
 หัวหน้าสำนักปลัด 

 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

 
 
 (นางจิตตรา  เส็งเล็ก) 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
 

 
 
 (นายสายชล  ทับเปลี่ยน) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 



 

 

 

 

 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
ที ่         / 2567 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
.................................................... 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ จะดำเนินการทำลายหนังสือ หนังสือราชการ
ทั่วไป หรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ แล้ว เพื่อความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   อาศัยอำนาจตาม ข้อ 67 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 เพื่อให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ดังนี้ 

1. นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  ประธานกรรมการ 
2. นายบัณฑิต แซ่ตั้ง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ กรรมการ 
3. นายธนัช  ศรราช ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ กรรมการ 

 4. นางสาวคัทลียา  ปริปุนนัง ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กรรมการ 
   มีหน้าที่ 
   1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
   2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้ว
ให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 17/19 
กำหนดเก็บ โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 
   3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (x) ลง ในช่อง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 
   4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ผ่าน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ เพ่ือพิจารณาสั่งการ  
   5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้วโดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่
จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติทราบ 
   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่          เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2567 

                          
 ( นายสายชล  ทับเปลี่ยน ) 

      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 



รายช่ือผู้เข้าประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ครั้งที่ 1 /2567 

วันจันทร์ที่ 12 กุมภาพันธ์ 2567 

ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

*********************************** 

ผู้มาประชุม 

ที ่ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ ประธานกรรมการ   

2 นายบัณฑิต แซ่ตั้ง กรรมการ   

3 นายธนัช  ศรราช กรรมการ   

4 นางสาวคัทลียา  ปริปุนนัง กรรมการ   

5 นางสาวนฤมล  พรหมยา ผู้ช่วยเลขานุการ   

 

 

ผู้ไม่มาประชุม      ไม่มี 

 

 

 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม    ไม่มี 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
ครั้งที่ 1/2567 

วันจันทร์ที่  12 กุมภาพันธ์ 2567 
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

*********************************** 

 

ระเบียบวาระท่ี 1    เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

........................................................................................ ................................. ........................ 

............................................................................................................................. ...................... 

............................................................................................................................. ..................... 

    

ระเบียบวาระท่ี 2    รับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 

............................................................................................................................. .................... 

............................................................................................................................. ...................... 

............................................................................................................................. ..................... 

  

ระเบียบวาระท่ี 3    เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

............................................................................................................................. .................... 

............................................................................................................................. ...................... 

............................................................................................................................. ..................... 

ระเบียบวาระท่ี 4     เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

 การพิจารณาบัญชีหนังสือ ขอทำลายหนังสือราชการ (แบบที่ 25 ) ตาม
หนังสือองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ที่ นย 74401/ 52 ลงวันที่ 31 มกราคม 2567 เรื่อง 
รายงานการสำรวจหนังสือ และเสนอราชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประจำปี 2567  
  

ระเบียบวาระท่ี 5      เรื่องอ่ืน ๆ 

     

 

 

 

 



รายงานการประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
ครั้งที่ 1 /2567 

วันจันทร์ที่ 12 กุมภาพันธ์ 2567 
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

*********************************** 
ผู้มาประชุม 

ที ่ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ ประธานกรรมการ   

2 นายบัณฑิต แซ่ตั้ง กรรมการ   
3 นายธนัช  ศรราช กรรมการ   
4 นางสาวคัทลียา  ปริปุนนัง กรรมการ   
5 นางสาวนฤมล  พรหมยา ผู้ช่วยเลขานุการ   

 

ผู้ไม่มาประชุม ไม่มี 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม    ไม่มี 
 
เริ่มประชุมเวลา   09.00 น. 

    เมื่อที่ประชุมพร้อม โดยนายพลวัฒน์  วันโด๊ะ ตำแหน่งประธานกรรมการ ทำหน้าที่เป็น
ประธานในที่ประชุมกล่าวเปิดการประชุมและดำเนินการตามระเบียบวาระดังนี้  
 

ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ   
นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ   ตำแหน่ง ประธานกรรมการ  แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าตามที่

องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ได้ขออนุมัติทำลายหนังสือและเสนอรายชื่อพนักงานส่วนตำบล เพื่อให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  บัดนี้ นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลพระอาจารย์ได้ลงนามในคำสั่ง ตามหนังสือองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ที่ 17/2567  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2567 และตามหนังสือองค์การบริหารส่วน
ตำบลพระอาจารย์ ที่ นย 74401/ 52 เรื่อง รายงานการสำรวจหนังสือ และเสนอรายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ ประจำปี ๒๕๖7  ลงวันที่  31 มกราคม 2567 ได้พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ
ราชการและเอกสารอื่นๆ ที่ครบอายุการเก็บรักษาจำเป็นต้องทำลายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน บัดนี้งานธุรการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
พระอาจารย์ ได้จัดทำบัญชีแนบมาให้คณะกรรมการฯ พิจารณาต่อไป 
ที่ประชุม   รับทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 2   รับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 

ที่ประชุม   - ไม่มี 
 

ระเบียบวาระท่ี 3    เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

ที่ประชุม   - ไม่มี 
 
                                                                                                                 2/ระเบียบ... 



                                                               -2- 
ระเบียบวาระท่ี 4    เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือโดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑0 ปีเว้นแตห่นังสือดังต่อไปนี้ 

๑. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสืออื ่นใดที ่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้ เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตาม 
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

๓. หนังสือที ่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิซา และมีคุณค่าต่อการศึกษา
ค้นคว้าวิจัยให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากรกำหนด 

๔. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคูส่ำเนาที่มีต้นเรื่องจะคนได้จากที่อ่ืน
ให้เก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๕ ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ปี 

๖. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึง หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การ
จา่ยเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจำเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการกอ่เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่ง
สิทธิในทางการเงินเพราะได้มี หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไมม่ีปญัหา และไมม่ีความจำเป็นต้องใช้ประกอบการ ตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ  อีกให้
เก็บไว้ ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑0 ปีหรือ ๕ ปีแล้ว แต่กรณีให้ทำ
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยให้คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาตามบัญชีที่แนบมาด้วย ดังนี้ 

๑. เอกสารสำนักปลัด ปี พ.ศ.2556  -  2560  ประกอบด้วย 
 - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕56 ลำดับที่ 3 – 3511 หน้า ๑ – 30   

จำนวน 450 รายการ 
 - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕57 ลำดับที่ 2 – 3934 หน้า ๑ – 17    

จำนวน 236 รายการ 
 - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕58 ลำดับที่ 2 – 3217 หน้า ๑ – 68    

จำนวน 1,166 รายการ 
 - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕59 ลำดับที่ 118 - 4106 หน้า ๑ – 22 

จำนวน 396 รายการ 
  - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕60 ลำดับที่ 5 – 4226  หน้า ๑ – 96 

จำนวน 1,574 รายการ 
๒. เอกสารกองช่าง ปี พ.ศ.2557 ประกอบด้วย 

- บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕57 ลำดับที่ 3 – 1002 หน้า 1 – 8      
จำนวน 110 รายการ 

 รวมทั้งสิ้น 3,932 รายการ 
คณะกรรมการ... 
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คณะกรรมการได้ร่วมกันพิจารณาหนังสือราชการตามบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบที่ 

25) แล้วเห็นสมควรทำลายได้ และรายงานผลการทำลายให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ทราบต่อไป  
  

นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ   ตำแหน่ง ประธานกรรมการ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลพระอาจารย์ อนุมัติให้ทำลายหนังสือ จะใช้สถานใดในการเผาทำลาย 
    

นายธนัช  ศรราช  ตำแหน่ง กรรมการ เห็นควรให้เผาทำลายในบริเวณองค์การ
บริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย และคณะกรรมการฯ จะได้ควบคุมการทำลายได้สะดวก  
 

ที่ประชุม                     มีมติเป็นเอกฉันท์ให้ใช้วิธีการเผาทำลายหนังสือราชการในบริเวณองค์การบริหาร
ส่วนตำบลพระอาจารย์ ตามรายละเอียดบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบท่ี 25) ดังนี้ 

๑. เอกสารสำนักปลัด ปี พ.ศ.2556  -  2560  ประกอบด้วย 
 - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕56 ลำดับที่ 3 – 3511 หน้า ๑ – 30   

จำนวน 450 รายการ 
 - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕57 ลำดับที่ 2 – 3934 หน้า ๑ – 17    

จำนวน 236 รายการ 
 - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕58 ลำดับที่ 2 – 3217 หน้า ๑ – 68    

จำนวน 1,166 รายการ 
 - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕59 ลำดับที่ 118 - 4106 หน้า ๑ – 22 

จำนวน 396 รายการ 
  - บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕60 ลำดับที่ 5 – 4226  หน้า ๑ – 96 

จำนวน 1,574 รายการ 
๒. เอกสารกองช่าง ปี พ.ศ.2557 ประกอบด้วย 

- บัญชีหนังสือทำลาย ปี พ.ศ.๒๕57 ลำดับที่ 3 – 1002 หน้า 1 – 8      
จำนวน 110 รายการ ซึ่งทั้งหมดรวมทั้งสิ้น 3,932 รายการ จะดำเนินการโดยวิธีเผาทำลาย ในวันอังคารที ่20 
กุมภาพันธ์ 2567 เวลา 13.30 น. ณ องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
  

นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ  ตำแหน่ง ประธานกรรมการ ขอให้คณะกรรมการดำเนินการตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2564 ข้อ 68.5 ควบคุมการทำลาย
หนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลาย
เรียบร้อยแล้วให้บันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 
ที่ประชุม                   รับทราบพร้อมปฏิบัติตามระเบียบฯ ตามที่ประธานกรรมการแจ้ง     
ระเบียบวาระท่ี 5     เรื่องอ่ืน ๆ 
ที่ประชุม   - ไม่มี 
ปิดประชุมเวลา   12.00 น. 
    (ลงชื่อ)..........................................ผู้จดรายงานการประชุม 

         (นางสาวนฤมล  พรหมยา) 
               ผูช้่วยเลขานุการ 
(ลงชื่อ)..........................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
           (นายพลวัฒน์  วันโดะ๊) 
             ประธานกรรมการ   



                           บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    งานธุรการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์                                                          

ที ่ นย 74401/ วันที่   14  กุมภาพันธ์ 2567                                       
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาขอทำลายหนังสือราชการ และขออนุมัติทำลายหนังสือราชการ ประจำปี ๒๕๖7     
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 

 เรื่องเดิม 
ตามคำสั ่งองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ที ่ 18/๒๕๖7 ลงวันที ่ 5 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 เรื ่อง          

แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ซึ่งครบกำหนดอายุการเก็บรักษาในปีนั้นหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้
ประกอบการอ้างอิงใด  ๆและได้กำหนดให้คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประชุมเพื่อพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี 
๒๕๖๖ ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 (แบบที่ ๒๕) แล้ว เมื่อวันจันทร์ที่ 12 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 
ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ นั้น   

ข้อเท็จจริง 
บัดนี้ คณะกรรมการทำลายหนังสือ ได้พิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลายหนังสือราชการ ประจำปี ๒๕๖

7 ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 (แบบที่ ๒๕) ซึ่งครบกำหนดอายุการเก็บรักษาในปีนั้น
หรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เรียบร้อยแล้ว มีรายละเอียดการพิจารณาปรากฏตาม
บัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 (แบบที่ ๒๕) ที่แนบมาพร้อมนี้  

ข้อพิจารณา/เสนอแนะ 
ประธานคณะกรรมการทำลายหนังสือ ใคร่ขออนุมัติทำลายหนังสือราชการที่ครบอายุการเก็บรักษา

ขององค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 (แบบที่ ๒๕)          
ในวันอังคารที่ 20 กุมภาพันธ์ 2567 เวลา 13.30 น. ณ องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ โดยวิธีการเผา
ทำลาย เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป และแจ้งคณะกรรมการฯ 
โปรดร่วมเป็นสักขีพยานตามวัน เวลา ดังกล่าว 

(ลงชื่อ) ............................................ประธานกรรมการ 

                          (นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ)   

 

       

 

 

 

ความเห็นปลัด... 

 

(ลงชื่อ) ....................................กรรมการ 

          (นายบัณฑิต แซ่ตั้ง) 

                                             

(ลงชื่อ)..................................กรรมการ 

         (นายธนัช  ศรราช) 

                                             

(ลงชื่อ)...................................กรรมการ 

     (นางสาวคัทลียา  ปริปุนนัง) 
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ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

…............................................................................................................................. ............................................... 

 

                                                                                      ( นางจิตตรา  เส็งเล็ก ) 
                                                                           ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
ความเห็นและคำสั่ง นายก อบต. 

□ อนุมัต…ิ........................................................□ ไมอ่นุมัติ…...................................................... 

 

                                                                                     ( นายสายชล  ทับเปลี่ยน )      
                      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์  
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                           บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    งานธุรการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์                                                          

ที ่ นย 74401/ วันที่   20  กุมภาพันธ์ 2567                                      
เรื่อง  รายงานผลการทำลายหนังสือราชการ ประจำปี 2567 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์  

 
 

  เรื่องเดิม 
              ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ ที่ 18/2567 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2567 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ซึ่งครบกำหนดอายุการเก็บรักษาในปีนั้นหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิด
ประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ  ประกอบกับคณะกรรมการทำลายหนังสือได้รายงานผลการ
พิจารณาขอทำลายหนังสือราชการ และขออนุมัติทำลายหนังสือราชการ  ประจำปี ๒๕๖7 ตามบัญชีหนังสือ     
ขอทำลาย ประจำปี พ.ศ. 2567 (แบบ 25) เอกสารแนบท้าย ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งการ
อนุมัติให้ทำลายหนังสือราชการได้แล้ว ดังนี้ 

1. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2556  จำนวน 450 รายการ 
2. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2557  จำนวน 346 รายการ 
3. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2558  จำนวน 1,166 รายการ 
4. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2559  จำนวน 396 รายการ 
5. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2560  จำนวน 1,574 รายการ 

รวมทั้งสิ้น 3,932 รายการ 
 

  ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ ได้ดำเนินการทำลายเอกสารดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อย
แล้วโดยวิธีการเผาทำลาย เมื่อวันอังคารที่ 20 กุมภาพันธ์ 2567  เวลา  13.30 น. ณ องค์การบริหารส่วน
ตำบลพระอาจารย์ จำนวน 3,932 รายการ (ตามแบบที่ 25) เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย ตามภาพถ่ายที่แนบมา
พร้อมนี้     

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ                               
(ลงชื่อ) ............................................ประธานกรรมการ 

                          (นายพลวัฒน์  วันโด๊ะ)   
 

       
  

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
…............................................................................................................................. ............................................... 

                                                                                      ( นางจิตตรา  เส็งเล็ก ) 
                                                                           ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
ความเห็นและคำสั่ง นายก อบต. 
…............................................................................................................................. ............................................... 
                                                                                     ( นายสายชล  ทับเปลี่ยน )      
                      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์  

(ลงชื่อ) ....................................กรรมการ 

          (นายบัณฑิต แซ่ตั้ง) 

                                             

(ลงชื่อ)..................................กรรมการ 

         (นายธนัช  ศรราช) 

                                             

(ลงชื่อ)...................................กรรมการ 

     (นางสาวคัทลียา  ปริปุนนัง) 

                                             



หนังสือขอทำลาย ประจำปี พ.ศ.2567 

1. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2556  จำนวน 450 รายการ 
2. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2557  จำนวน 346 รายการ 
3. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2558  จำนวน 1,166 รายการ 
4. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2559  จำนวน 396 รายการ 
5. หนังสือรับ ประจำปี พ.ศ. 2560  จำนวน 1,574 รายการ 

รวมทั้งสิ้น 3,932 รายการ 
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