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ส่วนงาน   ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์  สำนักงานมหาวิทยาลัย  โทร. ..... 
ที่  อว 8202.06/                                         วันที่             มกราคม  2569
เรื่อง  ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย
เรียน   ประธานคณะทำงานสำรวจเอกสาร ของฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ สำนักงานมหาวิทยาลัย ประจำปี พ.ศ. 2569
อ้างถึงคำสั่งมหาวิทยาลัยทักษิณ ที่ 425/2569 เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานสำรวจเอกสาร ของฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ สำนักงานมหาวิทยาลัย ประจำปี พ.ศ. 2569 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 โดยมีหน้าที่ ดังนี้
1. สำรวจเอกสาร หนังสือ หน้างบเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย ที่ครบกำหนดอายุการเก็บ
2. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ในการนี้ .........(ระบุชื่อผู้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย)......... ได้ดำเนินการสำรวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บเป็นที่แล้วเสร็จ จึงขอส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยมีเอกสารที่ครบกำหนดอายุเก็บรักษา และทำลาย จำนวน .......... รายการ ดังเอกสารแนบ
[bookmark: _GoBack]จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 




(..................ชื่อ – สกุล..................)
..................ตำแหน่ง..................
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