
การคดัเลือกเอกสารจดหมายเหตุ

และ

การจดัท าบญัชีหนงัสือเพ่ือส่งท าลาย

จนัทรเ์พ็ญ จุย้จงรักษ์

งานจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั 

ศูนยบ์รรณสารและส่ือการศึกษา
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วตัถุประสงค์

เพ่ือใหห้น่วยงานสามารถคดัเลือกเอกสารเพ่ือสง่ท าลายประจ าปีไดถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ์

เพ่ือใหห้น่วยงานสามารถคดัเลือกเอกสารเพ่ือสง่มอบใหง้านจดหมายเหตุไดถู้กตอ้งตาม

หลกัเกณฑ์

เพ่ือป้องกนัไมใ่หห้น่วยงานน าเอกสารท่ีเขา้เกณฑห์า้มท าลายหรือเอกสารท่ีตอ้งสง่มอบให ้

งานจดหมายเหตุ ไปด าเนินการท าลาย
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หวัขอ้

การคดัเลือกเอกสารเพ่ือสง่ท าลาย 

การคดัเลือกเอกสารจดหมายเหตุเพ่ือสง่มอบงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั

การจดัท าบญัชีรายช่ือหนังสือ(เอกสาร) เพ่ือขอท าลายประจ าปี
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4

วงจรของ

เอกสาร

จดัท า

ใช ้

เอกสาร

ดูแล

รักษา

การ

ก าจดั
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เอกสารอยู่

ระหวา่ง

กระแสการ

ใชง้าน

อยูร่ะหวา่ง

ก่ึงกระแส

การใชง้าน

ส้ินสุด

กระแสการ

ใชง้าน

การจ าแนกกลุ่มเอกสาร



กลุ่มท่ี 1 เอกสารอยู่ระหว่างกระแสการใชง้าน

คือ เอกสารท่ีท าข้ึนหรือรบัไว ้ในกิจกรรมหรือการด าเนินงานใดๆ ท่ียงัไมส้ิ่นสุดการใชง้าน

และมีการน ากลบัมาใชต้ลอดเวลา

เอกสารในกลุม่น้ีตอ้งจดัเก็บรักษาไวใ้นส านักงาน เพ่ือสะดวกในการน ากลบัมาใช ้ โดยมีกิจกรรมท่ี

เก่ียวขอ้ง เชน่ การลงทะเบียนเอกสาร   การจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู ่   การจดัเรียงเอกสาร

ในแฟ้ม หรือการจดัเรียงแฟ้มบนชัน้ เป็นตน้
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กลุ่มท่ี 2 เอกสารอยู่ระหว่างก่ึงกระแสการใชง้าน

คือ เอกสารท่ีมีการใชง้านนอ้ยลง แตย่งัตอ้งเก็บไวต้ามท่ีกฎหรือระเบียบท่ีก าหนด 

หรือยงัตอ้งใชส้ าหรับอา้งอิง ตรวจสอบในการท างาน  จึงกลายเป็นเอกสารก่ึงกระแสการใชง้าน

เอกสารกลุม่น้ีควรจดัเก็บไวร้วมกนัอยา่งมีระบบ และมีการดูแลรักษาท่ีดี โดยไม่ตอ้งเก็บไวใ้น

ส านักงานก็ไดอ้าจเก็บไวท่ี้คลงัเก็บเอกสาร
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กลุ่มท่ี 3 เอกสารท่ีส้ินกระแสการใชง้าน

คือ เอกสารท่ีด าเนินการในกิจกรรมนั้นๆ เสร็จส้ินแลว้ และมิตอ้งใชเ้อกสารนั้นอีก จึงจดัเป็นเอกสาร

ส้ินสุดกระแสการใชง้าน
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ส่ิงท่ีจ าเป็นในกระบวนการจดัเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร

9

คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน ต่างๆ ท่ีรบัผิดชอบก ากบั

ดแูลการท าลายเอกสารและจดหมายเหตุของมหาวิทยาลยั

- คณะท างานท าลายเอกสารประจ าหน่วยงาน

- คณะอนุกรรมการกลัน่กรองคดัเลือกเอกสารจดหมายเหตุ

- คณะอนุกรรมการท าลายหนงัสือ

- คณะอนุกรรมการท าลายขอ้สอบและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสอบ

- คณะท างานควบคุมการท าลายหนงัสือและขอ้สอบ

- คณะกรรมการท าลายหนงัสือและขอ้สอบ



10

ระเบียบ/ขอ้บงัคบั ว่าดว้ยการท าลายหนงัสือและขอ้สอบ 

ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี

หลกัเกณฑก์ารคดัเลือกและตารางก าหนดอายุการเก็บ

เอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี



ขัน้ตอนการท าลายเอกสาร (เฉพาะหนงัสือ/เอกสารทัว่ไป)

สว่นสารบรรณฯ 

สง่หนังสือให ้

หน่วยงานส ารวจ

เอกสารเพ่ือท าลาย หน่วยงานด าเนินการ

ส ารวจภายใน 60 

วนันับหลงัจากวนัส้ิน

ปีปฏิทิน

หน่วยงานจดัท า

บญัชีหนังสือขอ

ท าลายเพ่ือสง่ให ้

สว่นสารบรรณฯ

คณะอนุกรรมการท าลาย

หนังสือ พิจารณาบญัชี

กอ่นน าเสนอ

คณะกรรมการท าลาย

หนังสือและขอ้สอบ

คณะกรรมการท าลายฯ

พิจารณาบญัชีและสง่ให ้

คณะท างานควบคุมการ

ท าลายหนังสือ ด าเนินการ

ท าลาย
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การคดัเลือกเอกสารเพ่ือส่งท าลาย  และ 

การคดัเลือกเอกสารจดหมายเหตุเพ่ือส่งมอบงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั

1. ทุกหน่วยงานส ารวจโดยใชห้ลกัเกณฑก์ารคดัเลือกและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและ

จดหมายเหตุฯ (ฉบบัปรับปรุง ครั้งท่ี 5) 2563 เป็นคูมื่อในการคดัเลือกเอกสาร

2. จดัท าบญัชีหนังสือขอท าลายของหน่วยงาน และคดัแยกเอกสารท่ีจะตอ้งสง่ใหง้านจดหมายเหตุ

เก็บรักษา

3. น าบญัชีหนังสือขอท าลายของหน่วยงานเขา้คณะท างานท าลายเอกสารประจ าหน่วยงานของ

ตนเองพิจารณา

4. สง่บญัชีหนังสือขอท าลายของหน่วยงานท่ีผา่นการพิจารณาจากคณะท างานของหน่วยงานให ้

สว่นสารบรรณฯ
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5. สว่นสารบรรณฯ ด าเนินการรวบรวมบญัชีขอท าลายของทุกหน่วยงานเพ่ือสง่ใหค้ณะอนุกรรมการ

ท าลายหนังสือ พิจารณากลัน่กรอง กอ่นน าบญัชีสง่ใหค้ณะกรรมการท าลายหนังสือและขอ้สอบ

พิจารณาอนุมติับญัชี

6. คณะกรรมการท าลายหนังสือและขอ้สอบ พิจารณาอนุมติับญัชีขอท าลายประจ าปี

7. คณะท างานควบคุมการท าลายหนังสือและขอ้สอบ ด าเนินการขนยา้ยเอกสารท่ีผา่นการอนุมติัไป

ท าลายตามระเบียบมหาวิทยาลยั
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แนวปฏิบติัของหน่วยงานในการส่งมอบเอกสารเพ่ือท าลาย 

(ประเภทหนงัสือและเอกสารทัว่ไป)

 สว่นสารบรรณและนิติการจะรับมอบเฉพาะรายการเอกสารท่ีตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี ระบุไวว้า่ท าลายไดเ้ทา่นั้น

 หน่วยงานส ารวจเอกสารในความรบัผิดชอบเพ่ือท าลาย โดยตอ้งส ารวจใหเ้สร็จส้ินภายใน 60 วนั 

นับหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน

 จดัท าบญัชีหนังสือขอท าลายของหน่วยงาน (ตามแบบฟอรม์ท่ีคณะอนุกรรมการฯ ก าหนด) 

 คณะท างานท าลายหนังสือประจ าหน่วยงานตอ้งพิจารณาบญัชีขอท าลายกอ่น จะสง่มอบใหส้ว่น

สารบรรณและนิติการ สง่เป็นไฟล ์Excel ไปท่ีอีเมล ์document@sut.ac.th
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แบบฟอร์มบญัชีหนังสือขอท าลายท่ีจะสง่มอบใหส้ว่นสารบรรณและนิติการ
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หลกัเกณฑก์ารคดัเลือกและตาราง

ก าหนดอายุการเก็บเอกสารและ

จดหมายเหตุฯ

สามารถดาวน์โหลดไดท่ี้เว็บไซต ์   

หอประวติั หรือ สว่นสารบรรณฯ



เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี

เอกสาร หรือ ส่ิงของ ทุกรูปแบบท่ีหน่วยงานหรือบุคคลในมหาวิทยาลยั จดัท าข้ึนหรือรับไวเ้พ่ือใช ้

ในการบริหารงาน หรือด าเนินกิจกรรมตามหนา้ท่ีท่ีไดร้ับมอบหมายท่ีส้ินสุดกระแสการใชง้าน

และไดร้ับการประเมินวา่มีคุณคา่ทางประวติัศาสตร์ตอ่มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี

(สามารถดูตามหลกัเกณฑก์ารคดัเลือกและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุฯ)
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บนัทึกขอใหส้ ารวจเอกสารจดหมายเหตุ

18

หลกัเกณฑก์ารคดัเลือกฯ



เริ่มต้น

หน่วยงานเจ้าของเอกสารส ารวจเอกสารในความรับผิดชอบ
ในเดือนม.ค.-ก.พ.ของทุกปีตามตารางก าหนดอายุ

การเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

รายการเอกสารและจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ปรากฎในตารางก าหนดการ

เก็บเอกสารและจดหมายเหตุฯ

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร
พิจารณาเบื้องต้น ว่ามีคุณค่า
สมควรเก็บเป็นจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
หรือไม่

รวบรวมรายการเอกสารและกรอก
แบบ จม.004 เพื่อเสนอต่อ

คณะอนุกรรมการกล่ันกรองฯ
พิจารณาต่อไปว่าเอกสารดังกล่าวมี
คุณค่าสมควรจัดเก็บเข้าจดหมาย

เหตุหรือส่งท าลายหรือไม่

บรรจุลงกล่องขนย้ายเอกสาร

เขียนรายละเอียดหน้ากล่องขนย้ายเอกสาร

ขนย้ายและส่งมอบให้งานจดหมายเหตุ

จัดท ารายการส่งมอบ

จบ ท าลาย

ไม่ปรากฎ ไม่มีคุณค่า

มีคุณค่าปรากฎ

มีคุณค่า

ไม่มีคุณค่า

แผนผังการส่งมอบจดหมายเหตุ



การส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี

1. หน่วยงานส ารวจเอกสารจดหมายเหตุในความรบัผิดชอบภายในเดือนมกราคมและกุมภาพนัธข์องทุกปี 

2. คดัเลือกจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี ท่ีปรากฏในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุฯ เพ่ือบรรจุลง

กลอ่งขนยา้ยจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั

3. กรอกขอ้มูลในแบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี (แบบฟอรม์ จมห.002) ท่ีจะสง่มอบใหง้านจดหมาย

เหตุ และกรอกขอ้มูลลงแบบสง่มอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี (แบบฟอรม์จมห. 001) 

4. บรรจุเอกสารจดหมายเหตุ/ของท่ีระลึก ลงในกลอ่งขนยา้ยเอกสาร และกรอกขอ้มูลใบปะหนา้กลอ่งขนยา้ย (แบบฟอรม์จมห. 003)

5. สง่มอบงานจดหมายเหตุพรอ้มขนยา้ยกลอ่งเอกสารมาท่ีงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั ศูนยบ์รรณสารและส่ือการศึกษา
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แนวทางปฏิบติัของหน่วยงานในการส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั

 ขอ้ก าหนดในการส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี

1.  งานจดหมายเหตุจะรบัมอบเฉพาะรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัท่ีก าหนดในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารีเทา่นั้น

2.  หน่วยงานส ารวจเอกสารจดหมายเหตุในความรับผิดชอบ  เพ่ือคดัเลือกและสง่มอบใหง้านจดหมายเหตุภายในเดือน

มีนาคมของทุกปี โดยกรอกรายรายละเอียดรายการท่ีสง่มอบในแบบจมห.002 (ถา้หากไม่มีเอกสารจดหมายเหตุท่ีตอ้ง

น าส่งใหท้ าบนัทึกแจง้งานจดหมายเหตุ)

3.  ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงโครงสรา้งหน่วยงานและตอ้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมช่ือแฟ้มเอกสารและก าหนดอายุการเก็บ

เอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารีเพ่ิมเติมในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารีใหห้น่วยงานเสนอเร่ืองตอ่คณะอนุกรรมการกลัน่กรองคดัเลือกเอกสารจดหมายเหตุ โดย

กรอกรายละเอียดในแบบจมห.004
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4.  ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองลบั ใหห้น่วยงานลดชัน้หรือยกเลิกชัน้ความลบัของเอกสาร กอ่นสง่มอบใหง้านจดหมายเหตุ 

ส าหรับเอกสารจดหมายเหตุใดท่ีหน่วยงานใหมี้ขอ้จ ากดัในการใช ้ตอ้งแจง้ขอ้ก าหนดใหช้ดัเจนในแบบสง่มอบจดหมายเหตุ

จมห.001 เพ่ือท่ีงานจดหมายเหตุจะไดป้ฏิบติัตามความประสงคข์องหน่วยงานน้ันๆ อยา่งเคร่งครัด

5.  หากหน่วยงานใดจดัท าคูมื่อชว่ยคน้เอกสาร  เชน่ ดรรชนี  ใหบ้รรจุกลอ่งมาพรอ้มกบัแฟ้มเอกสาร 
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แบบฟอร์ม จมห. 001
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แบบฟอร์ม จมห. 002



ตัวอย่างแบบฟอร์ม จมห. 003
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แบบฟอร์ม จมห. 004
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ตัวอย่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
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ตัวอย่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี



การตอบข้อซักถาม
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การอบรม เรื่อง
การคัดเลือกเอกสารจดหมายเหตุ และ
การจัดท าบัญชีหนังสือเพื่อส่งท าลาย

หัวข้อ “การจัดท าบัญชีรายชื่อ
หนังสือขอท าลายประจ าป”ี



Welcome to DCDL
ยินดีต้อนรับสู่งานจัดเก็บเอกสาร ส่วนสารบรรณและนิติการ

Division of Correspondence, Documents

and Legal Affairs



ว่าที่ ร.ต. หญิงสุกัญญา วิบูลย์กูล  (เอ๋)
SUKANYA WIBULKUL
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป / หัวหน้างาน
โทรศัพท์ : 4075
โทรสาร : 4070

E-mail : sukiyaki@sut.ac.th

บคุลากรของงานจดัเกบ็เอกสาร

mailto:sukiyaki@sut.ac.th


ธีรตา  นพรัตน์  (ว่าน)
THIRATA NOPPARAT
ต าแหน่ง : พนักงานธุรการ
โทรศัพท์ : 4038
โทรสาร : 4070

E-mail : thirata@sut.ac.th

บคุลากรของงานจดัเกบ็เอกสาร

mailto:sukiyaki@sut.ac.th


งานจดัเกบ็เอกสาร

ควบคมุการออกเลข

• ค ำสัง่ มทส.
• ค ำสัง่สภำ มทส.

จดัเกบ็ต้นฉบบั
• ค ำสัง่ มทส.
• ค ำสัง่สภำ มทส.
• ประกำศ มทส.
• ประกำศสภำ มทส.
• ระเบยีบ มทส.
• ขอ้ก ำหนด มทส.
• ขอ้บงัคบั มทส.
• MOU

แจ้งเวียนผา่นระบบ
SUT E-OFFICE

• หน่วยงำน
• บุคคลทีม่ชีือ่ในเอกสำร

เอกสารจดัเกบ็เพ่ือสืบค้น
ในระบบสืบค้นเอกสาร 
SUT Document Archive 
System
• บนัทกึขอ้มลู
• จดัเกบ็รำยชือ่บุคคล
• สแกนไฟลแ์นบ

ท าลายเอกสาร
• เอกสารที่ครบอายุ

ตามที่ก าหนดในคู่มือ “หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกและตารางก าหนดอายุการเกบ็
เอกสารและจดหมายเหต ุมทส.”

จดัเกบ็ประกาศส านักนายกฯ
ท่ีเก่ียวข้องกบั มทส.

• แต่งตัง้อธกิำรบด ีมทส.
• แต่งตัง้ศำสตรำจำรย ์(คณำจำรย ์มทส.
ทีไ่ดร้บัโปรดเกลำ้)

• แต่งตัง้กรรมกำรผูท้รงคุณวุฒ ิ(มทส.)





ภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและรับผิดชอบของ งานจัดเก็บเอกสาร
1.ควบคุมดูแลและก ำหนดเลขทีค่ ำสั่ง ค ำสั่งสภำ
2.ตรวจสอบ รวบรวม และจัดเก็บต้นฉบับเอกสำร แบ่งเป็น 8 ประเภท ได้แก่ ค ำสั่ง ค ำสั่งสภำ ประกำศ ประกำศสภำ ระเบียบ 
ข้อก ำหนด ข้อบังคับ ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลงในระบบสืบค้นเอกสำร SUT Document Archive System
3.จัดเก็บต้นฉบับเอกสำรลงในแฟม้เอกสำรอย่ำงเป็นระบบ แยกแฟ้มตำมประเภทเอกสำร
4.กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกรณีสืบค้นข้อมูลแล้วไม่พบ และให้ค ำปรึกษำในด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนจัดเก็บเอกสำรและส่วน
สำรบรรณและนิติกำร
5.กำรแจ้งเวียนเอกสำร โดยใช้ระบบ SUT E-OFFICE หรือที่เรียกว่ำ B-OFFICE
6.จัดท ำประกำศ ได้แก่ ประกำศก ำหนดเลขรหัสหนังสือประจ ำหน่วยงำน ประกำศก ำหนดเลขรหัสหน่วยงำน ประกำศก ำหนดอักษร
ย่อชื่อหน่วยงำน
7.ปรับปรุง เปล่ียนแปลง เพิ่มเติม แก้ไขข้อมูลทีส่ ำคัญและจ ำเป็นบนหน้ำเว็บไซด์ส่วนสำรบรรณและนิติกำร เช่น รำยนำมผู้บริหำร 
ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เลขรหัสหนังสือประจ ำหน่วยงำน (อว) เป็นต้น

8.ดูแลรับผิดชอบตลอดจนรวบรวมบัญชีเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการท าลายหนังสือ ไปยัง
เลขานุการคณะอนุกรรมการท าลายหนังสือ ซึ่งด าเนินการจัดท าในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ
9.ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือและข้อสอบ ตั้งแต่

• กำรจัดท ำวำระกำรประชุมที่ได้รับข้อมูลจำกคณะอนุกรรมกำรท ำลำยหนังสือและคณะอนุกรรมกำรท ำลำยข้อสอบ
และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรสอบ

• กำรด ำเนินกำรก่อนกำรประชุมด้วยกำรจัดท ำวำระกำรประชุมในระบบ e-meeting
• กำรท ำหนังสือเชิญเป็นประธำนกำรประชุม (รองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล)
• กำรท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำรประชุม
• กำรท ำหนังสือขออนุมัติอำหำรว่ำงเคร่ืองดื่ม
• จดบันทึกกำรประชุม เมื่อเสร็จสิ้นแล้วจัดท ำร่ำงรำยงำนกำรประชุมเสนอเลขำนุกำร (หัวหน้ำส่วนสำรบรรณฯ)
• กำรท ำหนังสือรับรองรำยงำนกำรประชุม (จัดส่งผ่ำนระบบ E-OFFICE)

10.จัดอบรมเชิงปฏิบัติกำรที่เกี่ยวข้องกับงำน และหรืออบรมเกี่ยวกับระเบียบสำรบรรณ
11.ด ำเนินงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วน รองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลและบริหำรทั่วไป และมหำวิทยำลัยฯ 
ให้ไปปฏิบัติและด ำเนินภำรกิจน้ันๆ



การท าลายเอกสาร
ปฏิทินการปฏิบัติงานคณะกรรมการท าลายหนังสอืและข้อสอบ ประจ าปี พ.ศ. 2567



ตัวอย่าง
บันทึกข้อความถึงหน่วยงาน เรื่อง ขอให้ส ารวจเอกสารที่ครบอายุการท าลาย 
จากส่วนสารบรรณและนิตกิาร



เว็บไซด์ส่วนสารบรรณและนิติการ dcdl.sut.ac.th

บัญชีท าลายหนังสือ



บัญชีท าลายหนังสือ





เป็นเอกสำรของงำนเลขำ และ
งำนจัดเก็บเอกสำร รวมกัน

ตัวอย่างเอกสารที่เข้าเกณฑ์ส่งท าลายได้



ตัวอย่างเอกสารที่ไม่เข้าในหมวดหมู่ที่มี ได้ถูกต้อง

ล าดับ 3
ล าดับ 4



คู่มือคัดแยกหนังสือท าลาย



สรุปประเด็นส าคัญจากการน าเสนอวันนี้
➢ หน่วยงานส ารวจตรวจสอบหนงัสือเพื่อท าลาย ภายในเวลาที่ก าหนด (60 วัน)
➢ สรุปและรวบรวมบัญชีของหนว่ยงาน ตามมติคณะท างานท าลายหนังสือประจ าหน่วยงาน
➢ จัดส่งบัญชีท าลายเป็นไฟลส์กุล .xls (excel) ขอความอนุเคราะห์งดจัดส่งเป็นกระดาษ
➢ จัดท าไฟล์บัญชีท าลายน าส่งที่จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ document@sut.ac.th
➢ จัดส่งไฟล์บัญชีท าลายภายในวันจันทร์ที่ 4 มีนาคม 2567
➢ หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับชื่อแฟ้มเอกสาร หมวดเอกสาร และอื่นๆ ที่มีในคู่มือ หรือที่ไม่มี

และปรากฏในคู่มือ ได้ที่ บรรณารักษ์ งานจดหมายเหตุ (คุณจันทร์เพญ็(จุ้ย) โทร.3100)
➢ เว็บไซดส์่วนสารบรรณฯ dcdl.sut.ac.th
➢ ไฟล์บัญชีท าลายและคูม่ืออยู่ในหมวดบัญชีท าลายหนังสือในเว็บไซดส์่วนสารบรรณฯ



ถาม-ตอบ เกี่ยวกับการท าลายเอกสาร
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