แผนปฏิบัติงานประจำปีของคณะกรรมการทำลายหนังสือและข้อสอบ (ส่วนสารบรรณฯ)
คณะอนุกรรมการทำลายหนังสือ (ศูนย์บรรณสารฯ)
และคณะทำงานควบคุมการทำลายหนังสือและข้อสอบ (ส่วนพัสดุ)
(ฉบับปรับปรุง จากการประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือและข้อสอบ 10 พฤศจิกายน 2558)














ส่วนสารบรรณฯ เชิญผู้แทนหน่วยงานเข้ารับทราบ และรับปฏิทินแผนปฏิบัติงาน พร้อมแบบฟอร์มตารางบัญชีทำลาย





ภายในวันที่ 15 หรือ 16 ธันวาคม





หลังรับปฏิทินภายในเดือนธันวาคม


ระยะเวลาที่หน่วยงานดำเนินการมกราคม – กุมภาพันธ์





ส่วนสารบรรณฯ จัดทำบันทึกแจ้งทุกหน่วยงานให้ดำเนินการสำรวจเอกสารและรวบรวมบัญชีรายชื่อหนังสือที่จะทำลายประจำปี


ศูนย์บรรณสารฯ จัดทำบันทึกแจ้งทุกหน่วยงานให้ดำเนินการสำรวจเอกสารและรวบรวมบัญชีรายชื่อเอกสาร/สิ่งของที่จะจัดเก็บเข้าหอจดหมายเหตุ





ภายในวันที่ 4 มีนาคม





หน่วยงานทำการสำรวจหนังสือและเอกสารที่ครบกำหนด


และเข้าเกณฑ์อายุการทำลาย แล้วจัดส่งไปยังส่วนสารบรรณฯ ที่ document@sut.ac.th





หน่วยงานทำการสำรวจหนังสือ เอกสาร หรือสิ่งของที่จะส่งมอบงานจดหมายเหตุเพื่อจัดเก็บในหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย





ภายในวันที่ 7 มีนาคม





ระหว่างวันที่ 7 – 11 มีนาคม





ส่วนสารบรรณฯ รวบรวมและจัดทำบัญชีไปยังศูนย์บรรณสารฯ และดำเนินการประชุมกลั่นกรองบัญชีทำลายที่หน่วยงานจัดส่ง





ภายในวันที่ 15 มีนาคม





ศูนย์บรรณสารฯ จัดทำหนังสือเชิญประชุมและดำเนินการประชุมคณะอนุกรรมการทำลายหนังสือเพื่อพิจารณากลั่นกรองหนังสือและเอกสารที่จะทำลาย





ภายในวันที่ 31 มีนาคม





ศูนย์บรรณสารฯ สรุปบัญชีรายชื่อหนังสือที่จะทำลายส่งให้คณะกรรมการทำลายหนังสือและข้อสอบเพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป





ส่วนสารบรรณฯ ดำเนินการจัดทำวาระที่ได้รับจากศูนย์บรรณสารฯ และเชิญประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือและข้อสอบเพื่อพิจารณาบัญชีทำลายหนังสือและข้อสอบ





ภายใน เมษายน





หลังจากการประชุม


ภายในเมษายน





เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ส่วนสารบรรณฯ จะทำการแจ้งเวียนคณะกรรมการฯ เพื่อขอมติในการรับรองรายงานการประชุม








ภายใน พฤษภาคม





หากไม่มีการแก้ไขรายงานการประชุม จะจัดทำบันทึกแจ้งไปยังส่วนพัสดุทราบ ตามที่ได้รับพิจารณาอนุมัติให้ทำลาย





ส่วนพัสดุรวบรวมและดำเนินการขนย้ายเพื่อไปทำลาย





ส่วนพัสดุรายงานผลการขนย้ายไปทำลายให้คณะกรรมการทำลายหนังสือและข้อสอบ และอธิการบดีทราบ เป็นลำดับต่อไป





ภายใน มิถุนายน





การประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือและข้อสอบ กรณีมีประเด็นปัญหา ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ และหรืออื่นๆ





กรกฎาคม – ธันวาคม








