
 
 

หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 
และจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

(ฉบับปรบัปรุง ครั้งที่ 4) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย  ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

มกราคม  2556 



 

 

 

 

 

 

 

 

คํานํา 

 จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเป็นทรัพยากรสารสนเทศที่บุคคลหรือหน่วยงาน ได้จัดทํา

ขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือหรือเป็นสื่อในการบริหารงานและการปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นทรัพยากรสารสนเทศที่

มีคุณค่าสมควรที่จะเก็บรักษาไว้เมื่อสิ้นสุดกระแสการปฏิบัติงาน เพื่อสะท้อนถึงประวัติ พัฒนาการ ความคิด 

กิจกรรม และสภาพการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 แนวทางการคัดเลือกและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

สุรนารี เป็นเอกสารใช้สําหรับการพิจารณาคัดเลือกเอกสารที่มีคุณค่าสมควรเก็บเป็นจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฯ 

และทําลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า เพื่อให้การดําเนินงานจัดการเอกสารเป็นไปอย่างมีระบบ 

 เอกสารแนวทางการคัดเลือกและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารีเล่มนี้ ได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการจัดต้ังหอประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

และคณะกรรมการกลั่นกรองและคัดเลือกเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประกอบด้วย

เนื้อหาสําคัญ 2 ส่วน คือ 

1. แนวทางการคัดเลือกและส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฯ  ซึ่งประกอบด้วย   ลักษณะ 

ของจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฯ  ขั้นตอนการส่งมอบ  แนวปฏิบัติในการส่งมอบเอกสารและจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยฯ 

2. ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งประกอบด้วย หลักเกณฑ์ใน 

การพิจารณาคัดเลือก และตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทต่างๆ  

 การดําเนินการคัดเลือกเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ปรากฏในเอกสารนี้ จะช่วยให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีมีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ มี

เอกสารจดหมายเหตุที่ครบถ้วนและมีการพัฒนาด้านการบริหารจัดการเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

อย่างต่อเนื่องตลอดไป ผลสําเร็จดังกล่าวจะเกิดขึ้นได้เมื่อทุกหน่วยงานร่วมแรงร่วมใจกันปฏิบัติอย่างจริงจัง 

                                                                

                                                                                                                      
(ศาสตราจารย์ ดร.ประสาท  สืบค้า) 

     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ  
 หน้า 

ส่วนที่ 1  แนวทางการคัดเลือกและส่งมอบเอกสารและจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี  

  1.  ความนํา  

                 1.1  นโยบายงานจดหมายเหตุ 1 

                 1.2  วัตถุประสงค์ 1 

                 1.3  นิยาม 1 

                 1.4  ลักษณะของจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 1 

             2.  แนวปฏิบัติของหน่วยงานในการส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี  

                 2.1  ข้อกําหนดในการส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 3 

                 2.2  ขั้นตอนการส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี 3 

                 2.3  การบรรจจุดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารลีงกล่องขนย้าย 6 
            3.  แนวปฏิบัติของหน่วยงานในการส่งมอบเอกสารเพื่อทําลาย 6 
            4.  คําช้ีแจงการใช้ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
                เทคโนโลยีสุรนารี 

7 

ส่วนที ่2  ตารางกําหนดอายกุารเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี  
             1.  ความนํา  
                 1.1  วัตถุประสงค์ของการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ  

   มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี
8 

                 1.2  เกณฑ์การพิจารณาคุณค่าเพื่อคัดเลือกจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี 8 
                 1.3  การจําแนกหมวดหมู่เอกสาร 9 
                  หมวดที่ 1  การเงิน  งบประมาณ 13 
                  หมวดที่ 2  พระราชบัญญัติ  มติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ ข้อบังคับ  ข้อกําหนด     
                               คําสั่ง  ประกาศ 

18 

                  หมวดที่ 3  โต้ตอบ 21 
                  หมวดที่ 4  บริหารทั่วไป 25 
                  หมวดที่ 5  บริหารงานบุคคล 28 
                  หมวดที่ 6  การประชุม 33 
                  หมวดที่ 7  การพัฒนาบุคลากร 37 
                  หมวดที่ 8  วัสดุ  ครุภัณฑ ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 39 
                  หมวดที่ 9  รายงาน  สถิติ  และแบบสอบถาม 43 
                  หมวดที่ 10  แผนงาน  โครงการ  งานวิจัย 44 
                  หมวดที่ 11  นักศึกษา 48 
                  หมวดที่ 12  บริการการศึกษา 51 
                  หมวดที่ 13  พิธีต่างๆ 54 



 

 

 

 

 

 

 

 

  
สารบัญ (ต่อ)  

 หน้า 
                    หมวดที่ 14 การประกันคุณภาพและระบบบริหารงานคุณภาพ 56 
  
ภาคผนวก  
                    ภาคผนวก 1 แบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี 61 
                    ภาคผนวก 2 แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี 62 
                    ภาคผนวก 3 ใบปะหน้ากล่องขนย้ายจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี 63 
                    ภาคผนวก 4 แบบขอแก้ไขตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหต ุ
                                    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

64 

                    ภาคผนวก 5 การบรรจุจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีลงกล่องขนย้าย 65 
                    ภาคผนวก 6 แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย 66 
                    ภาคผนวก 7 คําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการและคณะทํางานทําลายหนังสือและ 
                                    ข้อสอบ 

67 

                    ภาคผนวก 8 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือและข้อสอบ 68 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

1 
 

 ส่วนที่ 1  แนวทางการคัดเลือกและส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี
 
1. ความนํา 

1.1  นโยบายงานจดหมายเหตุ 
  งานจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีหน้าที่ ในการรวบรวม จัดเก็บ 
บํารุงรักษาและเผยแพร่ จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  รวมทั้งการดําเนินกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องกับหอประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1.2  วัตถุประสงค ์
  1) เพื่อรวบรวม จัดเก็บ รักษา จัดทําคู่มือช่วยค้น และจัดแสดงนิทรรศการจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 2) เพื่อรวบรวมและบันทึกเหตุการณ์ที่มีความสําคัญต่อประวัติ พัฒนาการ ความเจริญเติบโต
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีต้ังแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 
 3) เพื่อบริการและเผยแพร่จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีแก่นักศึกษา บุคลากร 
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานและการศึกษาวิจัย 

1.3  นิยาม 
 จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  หมายถึง   ทรัพยากรและทรัพยากรสารสนเทศปฐม
ภูมิ ทุติยภูมิทุกรูปแบบที่หน่วยงานหรือบุคคลในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้จัดทําหรือรับไว้เพื่อใช้ใน
การบริหารงาน หรือดําเนินกิจกรรมตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ที่สิ้นสุดกระแสการปฏิบัติงาน และได้รับ
การประเมินว่ามีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1.4  ลักษณะของจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แบ่งออกเป็น 7 กลุ่ม ดังนี้ 
 1)  เอกสารจดหมายเหตุ ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศปฐมภูมิทุกรูปแบบที่หน่วยงานหรือ
บุคคลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จัดทําขึ้นเพื่อการดําเนินงานตามหน้าที่และเก็บเป็นหลักฐาน
ของกิจกรรมนั้นๆ เช่น 

• เอกสารการประชุม บันทึกความทรงจํา เอกสารโต้ตอบและรายงานคณะกรรมการต่างๆ 
สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการบริหารการเงินและ
ทรัพย์สิน ประชุมประสานงานบริหาร และคณะกรรมการประจําสํานัก ศูนย์และสถาบันต่างๆ 

• เอกสารการประชุม โครงการหรือกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ 
• เอกสารการปฏิบัติงานของส่วน สํานัก ศูนย์ สถาบัน ต่างๆ เช่น คําสั่ง ประกาศ 

แผนปฏิบัติงาน 
• เอกสารต้นฉบับลายมือเขียนของอธิการบดีที่เกี่ยวกับการบริหารมหาวิทยาลัย 
• เอกสารเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
• เอกสารเกี่ยวกับการปรับปรุงคุณภาพการศึกษา 
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• เอกสารสัญญา 
• เอกสารสิทธิบัตร 
• เอกสารอันเป็นหลักฐานการดําเนินโครงการ กิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย 
• เอกสารเกี่ยวกับการก่อต้ังมหาวิทยาลัย สมาคม สโมสรและองค์การท่ีเกี่ยวข้องกับ

มหาวิทยาลัย 
• เอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา 
• เอกสารเกี่ยวกับงานพิธีการสําคัญของมหาวิทยาลัย 
• เอกสารเกี่ยวกับโครงการความช่วยเหลือและความร่วมมือกับองค์กรทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ 
 
 2)  สิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศ
ทุติยภูมิทุกรูปแบบที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยจัดทําขึ้น เพื่อเผยแพร่กิจการของมหาวิทยาลัย หรือ
ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยแต่จัดทําขึ้นโดยหน่วยงานภายนอกและ
มหาวิทยาลัยได้จัดหาไว้ ทรัพยากรสารสนเทศ  ดังกล่าว ได้แก่ 

• สิ่งพิมพ์ที่จัดพิมพ์หรือจัดทําเป็นรูปเล่มที่เกี่ยวกับการบริหาร การดําเนินกิจกรรมโครงการ
และให้ความรู้เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีด้านต่างๆ เช่น รายงานประจําปี แผนปฏิบัติงาน
ประจําปี ทําเนียบบัณฑิต  

• สิ่ งพิมพ์ต่อเนื่องหรือสิ่ งพิมพ์อื่นๆ  ที่มีลักษณะการเผยแพร่อย่างต่อเนื่อง ที่
มหาวิทยาลัยจัดทําและเผยแพร่ทั้งที่มีกําหนดออกแน่นอนและไม่แน่นอน เช่น วารสารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ข่าวมทส.รายวัน ข่าวมทส. รายสัปดาห์ 

• สิ่งพิมพ์ลักษณะพิเศษ หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่มหาวิทยาลัยได้จัดทําขึ้นในโอกาสต่างๆ 
เช่น บัตรเชิญ บัตรอวยพร โปสเตอร์ แผ่นพับ ใบปลิว ปฏิทิน ป้ายผ้า 

• ข่าวหรือบทความจากวารสารหรือหนังสือพิมพ์ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารีหรือมีผลกระทบต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีด้านใดด้านหนึ่ง 
 3)  โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส์จดหมายเหตุ  ได้แก่  ทรัพยากรสารสนเทศปฐมภูมิ
และทุติยภูมิที่อยู่ในรูปของ ภาพถ่าย ฟิล์มเนกาตีฟ สไลด์ เทปบันทึกเสียง วีดิทัศน์ แผนที่ แผนผัง พิมพ์
เขียว แบบจําลอง ของจริง ซีดีรอม แผ่นบันทึกข้อมูล ฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ เทปคอมพิวเตอร์ และ
อื่นๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดทําขึ้นหรือรับไว้และมีเนื้อหาเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 4)  ประวัติคําบอก หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกคําบอกเล่าจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง
ในการก่อตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี หรือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารี 
 5)  วัสดุจดหมายเหตุ ได้แก่ วัสดุ สิ่งของ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีจัดทําขึ้นเพื่อใช้ในพิธีสําคัญหรือที่เป็นลิขสิทธ์ิของมหาวิทยาลัย 



 

 

 

 

 

 

 

 

3 
 

 6)  จดหมายเหตุส่วนบุคคล  ได้แก่ เอกสาร สิ่งพิมพ์ โสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ของที่ระลึกส่วนตัวของผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี หรือผู้สร้างชื่อเสียงให้แก่
มหาวิทยาลัยหรือผู้ทําคุณประโยชน์ให้แก่มหาวิทยาลัยที่ได้รับการเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
 7)  จดหมายเหตุงานแสดงเกษตรและอุตสาหกรรมโลก 2538 ได้แก่ เอกสาร สิ่งพิมพ์โสตทศันวัสดุ 
สื่ออิเล็กทรอนกิส์ หรือของทีร่ะลึก ทุกรูปแบบท่ีจัดทําขึ้นหรือรับไว้เพื่อการดําเนินงานกิจกรรมงานแสดง
เกษตรและอุตสาหกรรมโลก 2538 
 
2. แนวปฏิบัติของหน่วยงานในการส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
 2.1  ข้อกําหนดในการส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1)  งานจดหมายเหตุจะรับมอบเฉพาะรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยที่กําหนดในตาราง
กําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเท่านั้น 

2)  หน่วยงานสํารวจจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในความรับผิดชอบ เพื่อคัดเลือกและส่งมอบให้งาน 
จดหมายเหตุภายในเดือนมกราคมของทุกปี 

3)  ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างหน่วยงานและต้องการแก้ไขเพิ่มเติมช่ือแฟ้ม
เอกสารและกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเพิ่มเติมใน
ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีให้หน่วยงานเสนอ
เรื่องต่อคณะอนุกรรมการทําลายหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเพื่อดําเนินการต่อไปโดยกรอก
รายละเอียดในแบบจมห.004 (ดูภาคผนวก 5) 

4)  ในกรณีที่เป็นเรื่องลับ ให้หน่วยงานลดชั้นหรือยกเลิกช้ันความลับของเอกสาร ก่อนส่งมอบให้
งานจดหมายเหตุสําหรับจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีใดที่หน่วยงานพิจารณาเห็นสมควรให้มี
ข้อจํากัดในการใช้ ควรแจ้งข้อกําหนดให้ชัดเจนในแบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เพื่อที่งานจดหมายเหตุจะได้ปฏิบัติตามความประสงค์ของหน่วยงานนั้นๆ อย่างเคร่งครัด 

5)  หากหน่วยงานใดจัดทําคู่มือช่วยค้นเอกสาร เช่น ดรรชนี ให้บรรจุกล่องมาพร้อมกับแฟ้ม
เอกสาร 

2.2  ขั้นตอนการส่งมอบจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
1)  หน่วยงานสํารวจเอกสารในความรับผิดชอบภายในเดือนมกราคมของทุกปีตามตารางกําหนด

อายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 2)  คัดเลือกจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที่ปรากฏในตารางกําหนดอายุการ
เก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เพื่อบรรจุลงกล่องขนย้ายจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
 3)  จัดทํารายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที่จะส่งมอบให้งานจดหมายเหต ุ
โดยกรอกรายละเอียดในแบบจมห.002 (ดูภาคผนวก 1) และจัดทํา“แบบส่งมอบจดหมายเหตุ
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี” ในแบบจมห. 001 (ดูภาคผนวก 2 ) แยกตามการแบ่งชั้นความลับ 
(เปิดเผย ปกปิด ลับ ลับมาก ลับที่สุด) จัดทําเป็นชุดละ 2 แผ่น ส่งมอบงานจดหมายเหตุพร้อมกล่องขน
ย้ายเอกสาร 
 4)  เจ้าหน้าที่งานจดหมายเหตุ จะตรวจสอบรายการในแบบ จมห.001 และจมห. 002 พร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อรับจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารีแล้วส่งสําเนาที่ 2  คืนหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
 5)  ติดต่อบรรณารักษ์งานจดหมายเหตุ เพื่อนัดหมายวัน เวลา ขนย้าย เอกสารจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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ผังขัน้ตอนการส่งมอบจดหมายเหตุมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
 

ไม่ปรากฏ 

ไม่มคีุณค่า 

มีคุณค่า 
ปรากฏ 

มีคุณค่า 

เริ่มต้น 

หน่วยงานเจ้าของเอกสารสํารวจเอกสารในความรับผิดชอบ 
ในเดือนมกราคมของทุกปีตามตารางกําหนดอายุ 

การเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

รายการเอกสารและจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ปรากฏในตารางกําหนดอายุการ
เก็บเอกสารและจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร
พิจารณาเบื้องต้น ว่ามีคุณค่า 
สมควรเก็บเป็นจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
หรือไม่ 

รวบรวมรายการเอกสารและกรอก
แบบ จมห. 004 เพื่อเสนอต่อ

คณะอนุกรรมการทําลายหนังสือ
พิจารณาต่อไปว่าเอกสารดังกล่าวมี
คุณค่าสมควรจัดเก็บเข้าจดหมายเหตุ

หรือส่งทําลายหรือไม่ 

ทําลาย 

 

บรรจุลงกล่องขนย้ายเอกสาร 
 

 

เขียนรายละเอียดหน้ากล่องขนย้ายเอกสาร 

จัดทํารายการส่งมอบ 
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขนย้ายและส่งมอบให ้
งานจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารฯ 

จบ 

ไม่มีคุณค่า 
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2.3  การบรรจุจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีลงกล่องขนย้าย  
1)  หน่วยงานต่างๆ สามารถขอเบิกกล่องขนย้ายจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้

จากงานจดหมายเหตุ โดยกล่องขนย้ายเอกสารมาตรฐานขนาด 10x12x16 นิ้ว  1 กล่องใช้บรรจุเอกสารได้ 
1 ลูกบาศก์ฟุต 

2)  บรรจุจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเต็มกล่องพอดี  โดยวางแฟ้มแนวนอนและ
สลับสันแฟ้ม (ดูภาคผนวก 3) 
 3)  จัดแยกจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีของแต่ละงาน/ฝ่าย บรรจุลงกล่อง
ตามหน่วยงาน 
 4)  เขียนรายละเอียดใบปะหน้ากล่องขนย้ายจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีใน
แบบจมห.003 (ดูภาคผนวก 4) 
 5)  การให้หมายเลขกล่องควรเรียงลําดับ เริ่มด้วยหมายเลข 1 สําหรับการขนย้ายแต่ละครั้ง  
 6)  จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่มีขนาดพิเศษหรือลักษณะพิเศษ เช่น แผนท่ี 
แบบแปลนพิมพ์เขียว ให้ม้วนด้วยกระดาษสีน้ําตาล และเขียนรายละเอียดในแบบจมห.003 
 
3. แนวปฏิบัติของหน่วยงานในการส่งมอบเอกสารเพื่อทําลาย (ประเภทหนังสือและเอกสารทั่วไป) 
 3.1 ส่วนสารบรรณและนิติการจะรับมอบเฉพาะรายการเอกสารที่ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ระบุไว้ว่าทําลายได้เท่านั้น 
 3.2 หน่วยงานสํารวจเอกสารในความรับผิดชอบเพื่อทําลาย และส่งมอบให้ส่วนสารบรรณและนิติ
การดําเนินการทําลาย โดยต้องสํารวจให้เสรจ็สิ้นภายใน 60 วัน นับหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน 
 3.3 จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายที่จะส่งมอบให้ส่วนสารบรรณและนิติการ (ดูภาคผนวก 6) 
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4. คําชี้แจงการใช้ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
คําอธิบายความหมายของบางคําที่ปรากฏในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

1. การนับอายกุารเก็บ 
   เอกสารตามตารางฯ 
 

หมายความว่า เริ่มนับอายุเอกสารหลังจากเอกสารนั้นสิ้นสุดการใช้งานแล้ว 

2. การทําลายเอกสาร หมายความว่า การทําลายเอกสารที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการทําลาย
หนังสือและ ข้อสอบ  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีแล้ว ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.
2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

3. งานจดหมายเหต ุ หมายความว่า งานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

4. หน่วยวิสาหกิจ หมายความว่า หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่ต้ังขึ้น โดยยึดแนวทางการ
ดําเนินงานแบบธุรกิจ ได้แก่ เทคโนธานี ฟาร์มมหาวิทยาลัย สุรสัมมนาคาร
และศูนย์ปฏิบัติการทางการแพทย์และสาธารณสุข หน่วยงานใน
ลักษณะเดียวกันที่เกิดขึ้นใหม่ในอนาคต 
 

5. วัสดุคงทนถาวรวัสดุ 
   คงทนถาวร 

หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี ซึ่งมี
ราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 
 

6. ระบบสารสนเทศ 
   เพื่อการจัดการ 
 

หมายความว่า ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

7. หนังสือหรอืเอกสาร 
   ทางการเงิน 
 

หมายความว่า หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงินหรือการก่อ
หนี้ผูกพันทางการเงิน 
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ส่วนที่ 2  ตารางกําหนดอายกุารเก็บเอกสารสารและจดหมายเหตุมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
 
1.   ความนํา 
 1.1  วัตถุประสงค์ของการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

1)  เพื่อให้ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  ใช้เป็นคู่มือในการคัดเลือกเอกสารที่มี 
คุณค่าสมควรเก็บเป็นจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีและคัดเลือกเอกสารที่ไม่มีคุณค่าเพื่อทําลาย 
 2)  เพื่อสงวนรักษาจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีให้คงอยู่อย่างครบถ้วนและได้รับการ
โอนย้ายไปเก็บรักษาไว้ในงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ 
 
 1.2  เกณฑ์การพิจารณาคุณค่าเพื่อคัดเลือกจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
  เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีต้องพิจารณาเอกสารทั้ง 
แฟ้ม โดยไม่เลือกเอกสารเฉพาะชิ้นใดหรือเรื่องใดจากแฟ้มเอกสารนั้นๆ   จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารีท่ีจัดหามาจัดเก็บรักษาต้องเป็นเอกสารที่สิ้นกระแสการปฏิบัติงาน (Non-current records)  และ 
ไม่ต้องการนํามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานประจําวันแล้ว   โดยพิจารณาว่าเอกสารนั้นมีคุณค่าใดคุณค่า 
หนึ่งหรือหลายคุณค่าดังนี้ 
 1)  คุณค่าทางการบริหาร  ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศที่ได้จัดทําขึ้นหรือรับไว้เพื่อการบริหารและ
ดําเนินงานบริหารของมหาวิทยาลัยที่สะท้อนถึงประวัติพัฒนาการของมหาวิทยาลัยทั้งในเชิงนโยบายความคิด
ของผู้บริหารเป็นประจักษ์พยานของข้อเท็จจริงต่าง ๆ ความสําเร็จ  ความผิดพลาด  ความล้มเหลว ซึ่งสามารถ
ใช้เป็นบทเรียน  เพื่อหลีกเล่ียงความผิดพลาดในอดีต และเป็นแนวทางสําหรับการวางแผนในปัจจุบันและ
อนาคตต่อไป 
 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าทางการบริหาร 

- เอกสารเกี่ยวกับนโยบาย  แผนงาน  การแบ่งส่วนงาน 
- เอกสารกําหนดขอบเขตหน้าที่  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  ข้อบังคับ  ประกาศ 
- การประชุมคณะกรรมการบริหารต่าง ๆ 
- รายงานโครงการสําคัญ ๆ 
- รายงานประจําปี 
- คู่มือปฏิบัติงาน 
- คําแถลงข่าว 
- เอกสารโต้ตอบของผู้บริหารระดับสูง 

 2)  คุณค่าทางกฎหมาย  ได้แก่  ทรัพยากรสารสนเทศที่ได้จัดทําขึ้นหรือรับไว้โดยมีกฎหมายรับรอง 
หรือจัดทําขึ้นตามที่กฎหมายกําหนด และใช้เป็นพยานหลักฐานหรืออ้างอิงทางกฎหมายได้ หรือสามารถใช้
คุ้มครองสิทธิและประโยชน์ของบุคคลและหน่วยงานได้ 
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 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าทางกฎหมาย 
- สัญญาต่าง ๆ 
- สัญญาเช่า 
- พระราชบัญญัติ 
- เอกสารการมอบฉันทะ 
- สนธิสัญญา 
- ข้อตกลง 

 3) คุณค่าทางการเงิน  ได้แก่  ทรัพยากรสารสนเทศที่จําเป็นต่อการดําเนินการเกี่ยวกับการเงินและ
การบัญชี อันแสดงถึงสถานะการเงินงบประมาณ และเอกสารอันเป็นหลักฐานทางการเงิน 
 ตัวอย่างเอกสารที่มีคณุค่าทางการเงิน 

- รายงานการเงิน 
- เอกสารการงบประมาณ 
- รายงานการตรวจสอบการเงิน 
- ประมาณการรายรับและรายจ่าย 

 4) คุณค่าทางการศึกษาค้นคว้าวิจัยเก่ียวกับประวัติมหาวิทยาลัย  ได้แก่  ทรัพยากรสารสนเทศที่
ให้ความรู้และแสดงความคิดทางปัญญา อันเกิดจากประสบการณ์ การดําเนินงาน เหตุการณ์ กิจกรรม และ
ประสบการณ์ของบุคคล หน่วยงานและสถานที่ 
 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าทางการศึกษาค้นคว้าวิจัยเก่ียวกับประวัติมหาวิทยาลัย 

- สมุดบันทึกประจําวัน 
- จดหมาย 
- ภาพถ่าย 
- ใบปิด 
- โปสเตอร์ 
- บัตรอวยพร 
- ของที่ระลึก 

 
 1.3  การจําแนกหมวดหมู่เอกสาร 
  การจําแนกหมวดหมู่เอกสารที่ปรากฏในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้ใช้คู่มือการจัดเก็บเอกสาร ของส่วนพัฒนาระบบการบริหารสํานักงาน สํานัก
พัฒนาระบบงานและบุคลากร (กรกฎาคม 2542) และตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เป็นแนวทางในการวิเคราะห์และจัดหมวดหมู่เอกสารโดยแบ่งออกเป็น 14 หมวดใหญ่ 
และหมวดย่อยดังนี้ 
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 หมวดที่ 1  การเงิน งบประมาณ 
 1.1 ระเบียบการเงิน 
 1.2 งบประมาณ 
 1.3 เงินเดือนและค่าจ้าง 
 1.4 ค่าตอบแทน 
 1.5 ค่าใช้สอย 
 1.6 ค่าวัสดุ 
 1.7 ค่าสาธารณูปโภค 
 1.8 เอกสารหลักฐานการรับเงินและการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน 
 หมวดที่ 2  พระราชบัญญัติ มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกําหนด คําสั่ง ประกาศ 

2.1 พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด 
2.2 มติคณะรัฐมนตรี  
2.3 ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกําหนด 
2.4 คําสั่งต่างๆ 
2.5 ประกาศ 

 หมวดที่ 3  โต้ตอบ 
 3.1 โต้ตอบทั่วไป 
 3.2 ขอความร่วมมือ 
 3.3 ข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
 3.4 หนังสือเวียนเพื่อทราบ 
 หมวดที่ 4  บริหารทั่วไป 
 4.1 การจัดต้ัง การแบ่งส่วนงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.2 รักษาการแทน การมอบหมายงาน 
 4.3 หลักและการปฏิบัติงาน 
 4.4 สโมสร สมาคม มูลนิธิ ชมรม 
 4.5 วิเทศสัมพันธ์ 
 หมวดที่ 5  บริหารงานบุคคล 
 5.1 ระเบียบบริหารงานบุคคล 
 5.2 รับสมัครเข้าทํางาน 
 5.3 กําหนดตําแหน่ง 
 5.4 คุณวุฒิ 
 5.5 บรรจุ แต่งต้ัง ถอดถอน 
 5.6 โอน ย้าย ยืมตัว 
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 5.7 การลา 
 5.8 ความดีความชอบ 
 5.9 สวัสดิการ 
 5.10 ประวัติบุคลากร  
 5.11 วินัย การสอบสวน 
 5.12 ประเมินผลงานบุคลากร 
 หมวดที่ 6  การประชุม 
 6.1 ประชุมสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมประจําสภามหาวิทยาลัย 
 6.2 ประชุมคณะกรรมการอื่นๆ 
 6.3 ประชุมคณะอนุกรรมการ 
 6.4 ประชุมคณะทํางาน 
 6.5 ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 6.6 ประชุมภายในหน่วยงาน 

 หมวดที่ 7  การพัฒนาบุคลากร 
 7.1 ทุน 
 7.2 ฝึกอบรม ดูงาน สัมมนา 
 7.3 บรรยาย อภิปราย 
 7.4 เชิญสอน เชิญบรรยาย วิทยากร 
 หมวดที่ 8  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 8.1 ระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับพัสดุ 
 8.2 วัสดุ  
 8.3 ครุภัณฑ์ 
 8.4 ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
 หมวดที่ 9  รายงาน สถิติ และแบบสอบถาม 
 9.1 รายงาน 
 9.2 สถิติ 
 9.3 แบบสอบถาม 
 หมวดที่ 10  แผนงาน โครงการ งานวิจัย 
 10.1 แผนงาน แผนแม่บท 
 10.2 โครงการ 
 10.3 งานวจิัย ผลงานวิชาการ ตําราวิชาการ 
 หมวดที่ 11  นักศึกษา 
 11.1 ประวัติ รายช่ือ นักศึกษา 
 11.2 วินัยนักศึกษาและการลงโทษ 
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 11.3 การศึกษา 
 11.4 สวัสดิการนักศึกษา 
 11.5 กิจกรรมนักศึกษา 
 หมวดที่ 12  บริการการศึกษา 
 12.1 การรับนักศึกษาเข้า 
 12.2 เกี่ยวกับนักศึกษา 
 12.3 หลักสูตร 
 12.4 ทะเบียนนักศึกษา 
 หมวดที่ 13  พิธีต่างๆ 
 13.1 พิธีประจํา 
 13.2 พิธีสําคัญ 
 13.3 พิธีทั่วไป 
 หมวดที่ 14  การประกันคุณภาพและระบบบริหารงานคุณภาพ 
  14.1 การประกันคุณภาพ 
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หมวดที่ 1  การเงิน   งบประมาณ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

1.1 ระเบียบการเงิน 1.1.1 ระเบียบการเงินของกรมบัญชีกลาง 
• สําเนา (ส่วนสารบรรณและนิติการ  ส่วนการเงินและบัญชี) 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะยกเลกิแล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะยกเลกิแล้วทําลาย 

 

 

1.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ีว่าด้วย การเงินและ 
        ทรัพย์สิน 

• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
 

• สําเนา (ส่วนการเงินและบัญช)ี 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บที่หน่วยงานจนกว่าจะยกเลิกแล้ว ส่งมอบ
งานจดหมายเหตุ 

• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะยกเลกิแล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะยกเลกิแล้วทําลาย 

 

1.2 งบประมาณ 1.2.1 เอกสารคาํของบประมาณประจําปีของหน่วยงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ทุกหนว่ยงาน) 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 

 1.2.2 เอกสารคาํขอตัง้งบประมาณประจําปีของมหาวทิยาลัย 
• ชุดเสนอสํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการ

การอดุมศึกษา  (ส่วนแผนงาน) 

 
• เก็บที่ส่วนแผนงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน
จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
 

 

1.2.3 เอกสารพระราชบัญญตัิงบประมาณแผ่นดิน ประจําป ี
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ส่วนแผนงาน) 

 
• เก็บที่ส่วนแผนงาน 2 ปี แล้ว สง่มอบงาน
จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
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หมวดที่ 1  การเงิน   งบประมาณ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

1.2.4 เอกสารทบทวนคําของบประมาณ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ทกุหน่วยงาน) 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 

 1.2.5 เอกสารงบประมาณมหาวิทยาลัยประจําปี 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ส่วนแผนงาน) 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่น  

 
• เก็บที่ส่วนแผนงาน 2 ปี แล้ว สง่มอบงาน
จดหมายเหตุ 1 เล่ม 

• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
ชุดของหน่วยงานอื่น คือ สมุด
งบประมาณประจําปีที่ไดร้ับจัดสรรใน
แต่ละปี 

1.3  เงินเดือนและคา่จ้าง 1.3.1 เงินเดือนและค่าจ้าง 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนการเจ้าหนา้ที่  หน่วยวิสาหกิจ) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทาํลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.4  ค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 
 

1.4.1 ค่าล่วงเวลา 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.4.2 ค่าเบี้ยประชุม 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.4.3 ค่าตอบแทนอาจารย์พเิศษ วทิยากรและอาจารย์สอนเกนิเกณฑ ์
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 1  การเงิน   งบประมาณ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

1.5  ค่าใชส้อย 1.5.1 ค่าเลี้ยงรบัรอง 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.5.2 ค่าใช้สอยต่าง ๆ  
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.6  ค่าวัสด ุ 1.6.1 ค่าวัสดุสิ้นเปลือง 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.7  ค่าสาธารณูปโภค 1.7.1 ค่าโทรศัพท ์
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.7.2 ค่าน้ํา 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.7.3 ค่าไฟฟ้า 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

1.7.4 ค่าไปรษณีย ์
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 1  การเงิน   งบประมาณ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

1.8 เอกสารหลักฐาน 
     การรับเงินและการ 
     จ่ายเงินหรือก่อหนี้ 
     ผูกพันทางการเงิน 

1.8.1 ใบสําคัญรับ/จ่ายเงิน 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  

(ทกุหน่วยงาน) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

การเก็บเอกสารหลักฐานการรับเงิน
และการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพัน
ทางการเงินให้ยึดถือตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่า
ด้วย  การเงินและทรัพย์ สินของ
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

 1.8.2 ใบสําคัญรับคืนเงินทดรอง 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  (ทุกหน่วยงาน) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 1.8.3 ใบสําคัญทั่วไป 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  (ทุกหน่วยงาน) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 1.8.4 ต้นขัว้ใบเสร็จรับเงิน 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  (ทุกหน่วยงาน) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 1.8.5 เอกสารเกี่ยวกับภาษ ี
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  

(ทกุหน่วยงาน) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
ได้แก่ สําเนาหนังสือรับรองการหัก
ภาษีประจําปี  สําเนาแบบแสดงการ
ยื่นภาษ ี
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หมวดที่ 1  การเงิน   งบประมาณ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 1.8.6 รายงานเงินสํารองเลี้ยงชพี 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  

(ส่วนการเจ้าหนา้ที่) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 1.8.7 รายงานโอนเงินเข้าบัญชเีงินเดอืนพนักงาน 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  

(ส่วนการเจ้าหนา้ที่  หน่วยวิสาหกิจ) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 1.8.8 รายงานและเอกสารประกอบการการเบกิเงินรายไดอ้ื่นๆ 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  

(ทกุหน่วยงาน) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 1.8.9 รายงานและเอกสารประกอบการหกัค่าใช้จ่ายจากเงินเดอืน 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  

(ทกุหน่วยงาน) 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 2  พระราชบัญญัติ  มติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ขอ้กาํหนด  คําสั่ง  ประกาศ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

2.1  พระราชบัญญัติ 
      พระราชกาํหนด 

2.1.1 พระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• สําเนา (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการถาวร 

 

ฉบับสําเนาที่ส่วนสารบรรณฯ เก็บ
ให้ถอืเป็นเอกสารต้นฉบับ 

2.2  มติคณะรฐัมนตรี 2.2.1 มติคณะรฐัมนตร ี
• สํานา (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
• ชุดของหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการถาวร 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 

 
 

ฉบับสําเนาที่ส่วนสารบรรณฯ เก็บ
ให้ถอืเป็นเอกสารต้นฉบับ 

2.3 ระเบียบ ข้อบังคับ 
     ข้อกําหนด 
 

2.3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการถาวร 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่ายกเลิกแล้วทําลาย 

 

2.3.2 ข้อบงัคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการถาวร 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่ายกเลิกแล้วทําลาย 

 

 2.3.3 ข้อกําหนดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการถาวร 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่ายกเลิกแล้วทําลาย 

 

2.4 คําสัง่ต่าง ๆ  2.4.1 คําสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการ 5 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลง 

แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 2  พระราชบัญญัติ  มติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ขอ้กาํหนด  คําสั่ง  ประกาศ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

2.4.2 คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการ 5 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลง 

แล้วทําลาย 

 

 2.4.3 คําสั่งหนว่ยงานภายใน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 2.4.4 คําสั่งหนว่ยงานภายนอก 
• สํานา (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลงแล้วทําลาย 

 
ฉบับสําเนาที่ส่วนสารบรรณฯ เก็บ
ให้ถอืเป็นเอกสารต้นฉบับ 

2.5 ประกาศ 2.5.1 ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการ 5 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลง 

แล้วทําลาย 

 
ก่อนปี พ.ศ. 2542 เจ้าหน้าที่ของสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเก็บ 

2.5.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการ 5 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลง 

แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 2  พระราชบัญญัติ  มติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ขอ้กาํหนด  คําสั่ง  ประกาศ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

2.5.3 ประกาศหน่วยงานภายใน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

 
• เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 2.5.4 ประกาศหน่วยงานภายนอก 
• สํานา (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าเปลี่ยนแปลงแล้วทําลาย 

 
ฉบับสําเนาที่ส่วนสารบรรณฯ เก็บ
ให้ถอืเป็นเอกสารต้นฉบับ 
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หมวดที่ 3  โต้ตอบ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

3.1 โต้ตอบทั่วไป 3.1.1 สําเนาหนังสือส่ง (อธิการบดีลงนาม) 
• ชุดของส่วนสารบรรณและนิติการ 

 
 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (เจ้าของเรื่อง) 

 
• เก็บรูปแบบกระดาษที่ส่วนสารบรรณและ

นิติการ 5 ปี แล้วทําลาย โดยเกบ็ถาวร
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทีร่ะบบสารสนเทศ
เพื่อการจัดการ 

• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

3.1.2 สําเนาหนังสือ/บันทึกทีห่ัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

ได้แก่ ตอบขอบคุณ/แสดงความ
ยินดี/ขอความอนุเคราะห์/เชญิ
ร่วมงาน/ส่งรายชื่อร่วมงาน 

3.1.3 บันทกึ / สําเนาบันทึกระหว่างหนว่ยงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 
 
 

 3.1.4 สมุดทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน) 
• ชุดของส่วนสารบรรณและนิติการ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน  1 ปี แล้วนําเก็บถาวรที่  

   ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 

 

 3.1.5 สมุดทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายนอก) 
• ชุดของส่วนสารบรรณและนิติการ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วนําเก็บถาวรที่  

   ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
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หมวดที่ 3  โต้ตอบ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 3.1.6 สมุดทะเบียนหนังสือส่ง (ออกเลขหนงัสอื) 
• ชุดของส่วนสารบรรณและนิติการ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บถาวรที่ส่วนสารบรรณและนิติการ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วนําเก็บถาวรที ่

   ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 

 

 

 3.1.7 สมุดทะเบียนออกเลขทีค่ําสั่ง 
• ชุดของส่วนสารบรรณและนิติการ 

 
• เก็บถาวรที่ส่วนสารบรรณและนิติการ 

 

 

 3.1.8 สมุดส่งหนังสือ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปีแล้วเก็บถาวรรูปแบบ 

   อิเล็กทรอนกิส์ 
 

 
 

 3.1.9 ใบรับหนงัสือ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 
 

3.2 ขอความร่วมมือ 3.2.1 ตรวจเยีย่ม / ดูงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   
  (ส่วนประชาสัมพันธ)์ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปีแล้วทาํลาย โดยส่งมอบ 

    เฉพาะของทีร่ะลึกให้งานจดหมายเหต ุ
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 3.2.2 ขอความร่วมมือจากหนว่ยงานภายใน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 3  โต้ตอบ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 3.2.3 ขอความร่วมมือจากหนว่ยงานภายนอก 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

3.3  ข่าวสาร 
      ประชาสัมพันธ ์

3.3.1 ข่าวตัดหนังสือพิมพ ์
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนประชาสัมพันธ)์ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วส่งมอบงาน 

  จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 
รวมวัสดทุุกประเภททีใ่ห้ข่าวสารและ
ประชาสัมพันธ ์

 3.3.2 ข่าวเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนประชาสัมพันธ)์ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วส่งมอบงาน 

  จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 
เช่น  ข่าวมทส. รายวัน, รายสัปดาห ์

 3.3.3 สิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ ์
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน 1 รายการ 
     และส่งมอบงานจดหมายเหตุ 1 รายการ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 3.3.4 โสตทัศนวัสดุ/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประชาสัมพันธ์ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน 1 รายการ 

   และส่งมอบงานจดหมายเหตุ 1 รายการ 
• เก็บจนกว่าจะหมดความจําเป็นแล้วทําลาย 

ได้แก่ แนะนํามหาวิทยาลัย สถาปนา
มหาวิทยาลัย  แนะนําหน่วยงาน
ภายใน ประชาสัมพันธ์หลักสูตร ไม่
รวมสื่อด้านการเรียนการสอนหรือวิจัย 
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หมวดที่ 3  โต้ตอบ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 3.3.5 ของทีร่ะลึกประชาสัมพนัธ์ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน  1 รายการ 

   และส่งมอบงานจดหมายเหตุ 1 รายการ 
• เก็บจนกว่าจะหมดความจําเป็นแล้วทําลาย 

 
 
 

3.4  หนังสอืเวยีน 
       เพื่อทราบ 

3.4.1 หนังสือเวยีนจากภายนอก 
• ชุดของส่วนสารบรรณและนิติการ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 3.4.2 หนังสือเวยีนภายใน 
• ชุดของส่วนสารบรรณและนิติการ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  4 บริหารทั่วไป 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

4.1 การจัดตั้ง   

           การแบ่งส่วนงาน 
    หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

4.1.1 ประวัติ การจัดตัง้ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   

(ทุกหน่วยงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
 

 

4.1.2 โครงสร้างการบริหารงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   

(ทุกหน่วยงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าหมดความจําเป็นแล้ว

ส่งมอบงานจดหมายเหต ุ
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
 

 

4.2 รักษาการแทน  
     การมอบหมายงาน 

4.2.1 แต่งตัง้ผู้รกัษาการแทน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง      
   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
 

 

4.2.2 การส่งมอบงานในหน้าที ่
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง     

(ทุกหน่วยงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนครบวาระแลว้ทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนครบวาระแลว้ทําลาย 
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หมวดที่  4 บริหารทั่วไป 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

4.3  หลักและการ 
      ปฏิบัติงาน 

4.3.1 หลักปฏิบัติภายใน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ทุกหน่วยงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลง แล้ว

ทําลาย 

 

 

4.3.2 หลักปฏิบัติทั่วไป  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ทกุหน่วยงาน) 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปีแล้ว ทําลาย 

 

 

4.3.3 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอกมหาวทิยาลัย 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  (ส่วนการเงินและบัญชี) 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 

4.4 สโมสร สมาคม  
     มูลนิธิ ชมรม 
 
 

4.4.1 สโมสรเทคโนโลยีสุรนารี 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 

4.4.2 ชมรม 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  4 บริหารทั่วไป 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

4.5  วิเทศสัมพันธ ์ 4.5.1 ความร่วมมือกับหน่วยงานภายในประเทศ 
• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

 

• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ศูนย์กิจการนานาชาติ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการตามระยะเวลา
ในข้อตกลง หลังจากนั้นเก็บตอ่อีก 1 ป ีแล้วสง่
มอบงานจดหมายเหต ุ

• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
 

4.5.2 ความร่วมมือกบัหน่วยงานต่างประเทศ / บันทึกความเข้าใจ / 
โครงการความรว่มมือ 

• ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
 
 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ศูนย์กิจการนานาชาติ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการตามระยะเวลา

ในข้อตกลง หลังจากนั้นเก็บตอ่อีก 1 ป ีแล้วส่ง
มอบงานจดหมายเหต ุ
 

• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 4.5.3 กิจกรรมนานาชาติในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร*ี 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 
4.5.3 * หมายถงึ กิจกรรมทีเ่กี่ยวข้องกับอาเซียน  (ที่มา: ศูนย์กิจการนานาชาติ) 
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หมวดที่  5 บริหารงานบุคคล 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

5.1 ระเบียบบริหารงาน 
     บุคคล 

5.1.1 ระเบียบทั่วไป 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง    (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 

 

5.1.2 ระเบียบการลา 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 

 

5.2 รับสมัครเข้าทํางาน 5.2.1 พนักงานสายวิชาการ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   

(ส่วนการเจ้าหนา้ที่  สถานพัฒนาคณาจารย)์ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
ในกรณีที่เป็นซีดีรอมทดสอบการ
สอนให้มีอายุการเก็บ 5 ปี 
 

5.2.2 พนักงานสายปฏิบัติการ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   
• (ส่วนการเจ้าหนา้ที ่  หน่วยวิสาหกิจ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

5.3 กําหนดตําแหน่ง 5.3.1 มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลง แล้ว

ส่งมอบงานจดหมายเหต ุ
• เก็บที่หน่วยงานจนกว่าจะ เปลี่ยนแปลงแล้วทําลาย 
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หมวดที่  5 บริหารงานบุคคล 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 5.3.2 อัตราเงินเดือน/อัตรากําลัง 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง    (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลง แล้ว

ส่งมอบงานจดหมายเหต ุ
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะ เปลีย่นแปลงแล้ว

ทําลาย 

 

 

 5.3.3 การวิเคราะห์เพิ่ม-ลดกรอบอัตรากําลังพนักงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 

5.4 คุณวุฒ ิ 5.4.1 การพิจารณาคุณวุฒิ ปรบัวุฒ ิ
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 

5.5 บรรจุ แต่งตัง้ ถอดถอน 5.5.1 การบรรจ ุแต่งตั้ง ถอดถอน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

5.6 โอน ย้าย ยืมตัว 5.6.1 โอนย้ายหน่วยงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี  แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี  แล้วทําลาย 
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หมวดที่  5 บริหารงานบุคคล 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

5.7 การลา 5.7.1 ลาป่วย / กิจ / พักผ่อน / คลอด / พธิีกรรมทางศาสนา /
ชดเชย / การปฏิบัติงานนอกสถานที ่

• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 

 5.7.2 ลาศึกษาต่อ / ลาเพื่อเพิม่พูนความรู ้
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะชดใชทุ้นหมดแล้ว

เก็บต่ออีก   1 ปี แล้วทําลาย 

 

 

5.8 ความดีความชอบ 5.8.1 เกยีรติบตัร 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 5.8.2 เหรียญ/เข็มความดีความชอบ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 5.8.3 รางวัลเกยีรติคุณหรือโลก่ิตตกิาร 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  5 บริหารงานบุคคล 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

5.9 สวัสดิการ 5.9.1 ระเบียบ หลักการ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ส่วนการเจ้าหนา้ที)่ 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลง แล้ว

ส่งมอบงานจดหมายเหต ุ
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 5.9.2 ประกันชวีิต อุบัติเหตุ สุขภาพ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ส่วนการเจ้าหนา้ที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 5.9.3 กองทุนสาํรองเลี้ยงชีพ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ส่วนการเจ้าหนา้ที)่ 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

5.10 ประวัติบุคลากร 5.10.1 รายชื่อบุคลากรของหน่วยงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ส่วนการเจ้าหนา้ที)่ 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะลาออกแล้วทําลาย 

 

 5.10.2 แฟ้มประวัติบุคคล 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง   (ส่วนการเจ้าหน้าที)่ 

 
•  เก็บที่หน่วยงานจนกว่าจะลาออกหรือเกษียณ  

หลังจากลาออกหรือเกษียณให้เก็บต่ออีก 3 ปี 
แล้วทําลาย 
ยกเว้นประวัติพนักงานดีเด่น ผู้ดํารงตําแหน่ง
สําคัญและผู้มีคุณูปการต่อมหาวิทยาลัยให้
ส่งมอบงานจดหมายเหตุ 

 
ผู้ดํารงตําแหน่งสําคัญ เช่น อธิการบดี  
นายกสภามหาวิทยาลัย เป็นตน้  
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หมวดที่  5 บริหารงานบุคคล 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 5.10.3 เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ส่วนการเจ้าหนา้ที)่ 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 3 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

5.11 วินยั การสอบสวน 5.11.1 วินยั สอบสวนทั่วไป 
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  

(ส่วนการเจ้าหนา้ที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

 
• หลังจากการสอบสวนหรือคดีสิ้นสุดลง เก็บตอ่

อีก 5 ปี แล้วทําลาย 
• หลังจากการสอบสวนหรือคดีสิ้นสุดลง แล้ว

ทําลาย 

 

5.12 ประเมินผลงาน 
        บุคลากร 

5.12.1 ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ส่วนการเจ้าหนา้ที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  6  การประชุม 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

6.1 ประชุมสภา 
     มหาวทิยาลัย 
     และคณะกรรมการ 
     ประจําสภา 
     มหาวทิยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.1 ประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
เ อกสารการประชุ ม ให้ ร วมถึ ง
ระเบียบวาระ รายงานการประชุม 
และมติที่ประชุม 

6.1.2 ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพยส์ิน 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

6.1.3 ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

6.1.4 ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
         สุรนาร ี

• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
 

• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 
จดหมายเหตุ 

• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

34 
 

หมวดที่  6  การประชุม 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

6.1.5 ประชุมคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 
 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 6.1.6 ประชุมสภาวิชาการ 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 6.1.7 ประชุมคณะกรรมการประจํา สํานักวิชา / ศูนย์ / สถาบัน 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน  5 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

6.2 ประชุมคณะ 
     กรรมการอืน่ๆ 
 

6.2.1 ประชุมคณะกรรมการบริหารสินทรัพย ์
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
 

 6.2.2 ประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยวิสาหกิจ 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 
 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้ว สง่มอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน  2 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  6  การประชุม 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 6.2.3 ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี  แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 6.2.4 ประชุมประสานงานบริหาร 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 
 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี  แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 
 

6.2.5 ประชุมคณะกรรมการ 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน  2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน  2 ปี แล้วทําลาย 

 

6.3 ประชุม 
      คณะอนุกรรมการ 

6.3.1 ประชุมคณะอนุกรรมการ 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน  2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน  2 ปี แล้วทําลาย 

 
 

6.4 ประชุมคณะทํางาน 6.4.1 ประชุมคณะทํางาน 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าหมดความจาํเป็นแล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าหมดความจาํเป็นแล้วทําลาย 
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หมวดที่  6  การประชุม 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

6.5 ประชุมเชิง 
     ปฏิบัติการ 

6.5.1 ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 
 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
 

6.6 ประชุมภายใน 
      หน่วยงาน 

6.6.1 ประชุมหวัหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน 
• ชุดของหน่วยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ 

 
• ชุดของกรรมการร่วม 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าหมดความจําเป็นแล้ว

ทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าหมดความจําเป็นแล้ว

ทําลาย 
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หมวดที่ 7  การพัฒนาบุคลากร 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ
7.1 ทุน 7.1.1 เรือ่งดําเนินการเกี่ยวกับทุน 

• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
(ส่วนการเจ้าหนา้ที่) 

• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 

• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะชดใชทุ้นหมดแล้ว
เก็บต่ออีก 1 ปี แล้วทําลาย 

• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะชดใชทุ้นหมดแล้ว
ทําลาย 

 
 

7.2 รายงานการ 
     ฝึกอบรม ดูงาน 
     สัมมนา 

7.2.1รายงานการฝึกอบรม 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
 

• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี ทั้งนี้ ให้นําเก็บและ

ตรวจสอบในระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
ก่อนแล้วจึงทําลายได้ 

• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 
 

7.2.2 รายงานการศึกษาดูงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
 

• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี ทั้งนี้ ให้นําเก็บและ

ตรวจสอบในระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
ก่อนแล้วจึงทําลายได้ 

• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

7.2.3 รายงานการสัมมนาในประเทศ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
 

• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี ทั้งนี้ ให้นําเก็บและ

ตรวจสอบในระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
ก่อนแล้วจึงทําลายได้ 

• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 7  การพัฒนาบุคลากร 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

7.2.4 รายงานการสัมมนาในต่างประเทศ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
 

• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี ทั้งนี้ ให้นําเก็บและ

ตรวจสอบในระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
ก่อนแล้วจึงทําลายได้ 

• เก็บที่หน่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย  

 
 

7.3 บรรยาย อภิปราย 7.3.1 บรรยาย อภิปราย ภายในมหาวิทยาลัย 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

7.3.2 บรรยาย อภิปราย ทีจ่ัดรว่มกับหน่วยงานอื่น 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องที่เกีย่วขอ้ง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

7.4 เชิญสอน  
     เชิญบรรยาย 
     วิทยากร 

7.4.1 เชิญสอน เชิญบรรยาย วทิยากร 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 8 วัสด ุ ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งกอ่สรา้ง 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

8.1 ระเบียบต่างๆ  
     เกี่ยวกับพสัดุ 

8.1.1 ระเบียบที่เกีย่วขอ้งกับส่วนพัสดุ และการปฏิบัติตามขอ้กําหนด 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

(ส่วนพัสดุ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลง แล้ว

ทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะ เปลี่ยนแปลง แล้ว

ทําลาย      

 

8.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การพัสดุ พ.ศ. 
        2555 

• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
 

• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   (ส่วนพัสดุ) 

 
 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะยกเลกิแล้ว ส่งมอบ

งานจดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะยกเลกิแล้วทําลาย 

 

8.1.3  การมอบอํานาจปฏิบัติตามระเบียบพัสด ุ
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ทุกหน่วยงาน)          

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 

 

 

8.2 วัสด ุ
 
 
 
 

8.2.1 การจัดซือ้/จัดจ้าง วัสด ุ
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนพัสดุ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 8 วัสด ุ ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งกอ่สรา้ง 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

8.2.2 วัสดุคงทนถาวร  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนพัสดุ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   

(ทกุหน่วยงาน) 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 

8.2.3 ใบเบกิวัสดุสิ้นเปลือง 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนพัสดุ)  
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   (ทุกหน่วยงาน) 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 

8.2.4 ราคามาตรฐานวัสด ุ
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนพัสดุ) 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 
 

 

8.3 ครุภัณฑ์ 8.3.1 การจัดซือ้/จัดจ้าง ครุภัณฑ์ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนพัสดุ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   (ทกุหน่วยงาน) 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 

 8.3.2 บัญชีครุภัณฑ์  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนพัสดุ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   (ทกุหน่วยงาน) 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าครุภัณฑจ์ะจําหน่าย

บัญชีหมดแล้วทาํลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 8 วัสด ุ ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งกอ่สรา้ง 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 8.3.3 ประวัติครุภัณฑ ์ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนพัสดุ) 
 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจําหน่ายออกแล้ว

ทําลาย 

 

 
 

8.3.4 สัญญาการซื้อขาย 
• ต้นฉบับ   (ส่วนการเงินและบัญชี) 
• สําเนา  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนพัสดุ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บถาวรแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 

 8.3.5 ราคามาตรฐานครุภัณฑ ์
• ชุดของทกุหน่วยงาน 

 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลงแล้ว

ทําลาย 
 

 

 8.3.6 ซ่อมครุภัณฑ์ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ส่วนพัสดุ)  
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ทุกหน่วยงาน) 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 

8.4 ที่ดิน สิง่กอ่สร้าง 
 
 
 
 

8.4.1 สัญญาการก่อสร้าง  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  ต่อเติม 
• ต้นฉบับ   (ส่วนการเงินและบัญชี)  
• สําเนา ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนพัสดุ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บถาวรแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 8 วัสด ุ ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งกอ่สรา้ง 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 8.4.2 แบบแปลน  พิมพ์เขยีว  แผนที่ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนอาคารสถานที)่ 
• ชุดของส่วนการเงินและบัญชี  (แบบพิมพ์เขียว) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บถาวรแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ และสําเนา

ส่งงานจดหมายเหตุ 1 ชุด 
• เก็บทีห่น่วยงาน 10 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
 

8.4.3 โฉนดที่ดนิ 
• ต้นฉบับ ชุดของส่วนการเงินและบัญชี 

 
• เก็บถาวรที่ส่วนการเงินและบัญชี 
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หมวดที่ 9  รายงาน  สถิติ  และแบบสอบถาม 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

9.1 รายงาน 9.1.1 รายงานทั่วไป รายงานผลงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบ 

 งานจดหมายเหตุ  
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

9.1.2 รายงานผลการปฏิบัติงาน/ความก้าวหนา้ 
        ของโครงการ 

• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบ 
   งานจดหมายเหตุ  
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

9.1.3 รายงานประจําปีของมหาวิทยาลัย 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (ส่วนแผนงาน) 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 2 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

9.2 สถิติ 9.2.1 สถิติเรื่องต่าง ๆ ที่หน่วยงานจัดทําขึ้น 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ทุกหน่วยงาน) 

 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย  

 

9.3 แบบสอบถาม 9.3.1 แบบสอบถามเรือ่งต่าง ๆ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

แบบสอบถามทีห่น่วยงานจัดทําขึ้น
เพื่อนํามาพัฒนาหรือปรับปรงุ
หน่วยงาน 
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หมวดที่ 10 แผนงาน  โครงการ  งานวจิัย 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

10.1 แผนงาน 
       แผนแม่บท 

10.1.1 แผนยุทธศาสตร์การพฒันามหาวิทยาลัย ระยะ 10 ป ี
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนแผนงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ทกุหน่วยงาน) 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังจากสิ้นสุดการใช้งานเก็บ

ต่ออีก 1 ปี แล้วทําลาย 

 
ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องเป็น
เล่มที่ส่วนแผนงานส่งใหก้ับทกุ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

10.1.2 แผนพฒันามหาวิทยาลัย ระยะ 5 ป ี
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนแผนงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ทกุหน่วยงาน) 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังจากสิ้นสุดการใช้งานเก็บ

ต่ออีก 1 ปี แล้วทําลาย 

 

10.1.3 แผนปฏิบัติการ 5 ป ี
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนแผนงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ทุกหน่วยงาน) 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังจากสิ้นสุดการใช้งานเก็บ

ต่ออีก 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 10.1.4 แผนปฏิบัติการประจําป ี
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนแผนงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ทุกหน่วยงาน) 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังจากสิ้นสุดการใช้งานเก็บ

ต่ออีก 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 10 แผนงาน  โครงการ  งานวจิัย 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 10.1.5 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนแผนงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ทุกหน่วยงาน) 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังจากสิ้นสุดการใช้งานเก็บ

ต่ออีก 1 ปี แล้วทําลาย 

 
 

 10.1.6 แผนกลยุทธ/์แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของส่วนแผนงาน 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังจากสิ้นสุดการใช้งานเก็บ

ต่ออีก 1 ปี แล้วทําลาย 

 

10.2 โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.2.1 โครงการพัฒนามหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี แล้ว

ทําลาย 

 

10.2.2  โครงการแลกเปลี่ยนความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี แล้ว

ทําลาย 
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หมวดที่ 10 แผนงาน  โครงการ  งานวจิัย 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

10.2.3 โครงการสําคัญของส่วน/สํานักวิชา/ศูนย์/สถาบัน/หน่วย 
         วิสาหกจิ 

• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี แล้ว

ทําลาย 

 

10.2.4 โครงการพิเศษต่าง ๆ  
• ชุดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี  แล้ว

ทําลาย 
 

 

10.3 งานวิจยั   
       ผลงานวชิาการ  
       ตําราวิชาการ 
 
 
 
 
 

10.3.1 รายชื่องานวิจัยของอาจารย์ / บุคลากรในสังกัด 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงานเก็บต่ออีก 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 

10.3.2 โครงการวิจัยที่อยูใ่นระหว่างดําเนินการของมหาวทิยาลัย 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง    (สถาบันวิจัยและพัฒนา) 

 
• หลังเสร็จสิ้นโครงการเก็บต่ออกี 1 ปี แล้วส่ง

มอบงานจดหมายเหต ุ
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หมวดที่ 10 แผนงาน  โครงการ  งานวจิัย 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 
 
 
 

10.3.3 รายงานการวจิัยสถาบัน 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   

(ส่วนแผนงาน) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
•   เก็บถาวรที่หนว่ยงาน และส่งมอบรายงานวจิัย 
  ใหง้านจดหมายเหต ุ3 เล่ม  

• เก็บถาวรที่หน่วยงาน 

 

10.3.4 สารสนเทศงานวิจยั 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   

(สถาบันวิจัยและพัฒนา   สํานักวิชาเทคโนโลยีสังคม) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
•   เก็บถาวรที่หนว่ยงาน และส่งงานจดหมายเหต ุ
 1 เล่ม  

• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะหมดความจําเป็น
แล้วทําลาย 

ได้แก่วารสารเทคโนโลยี สุรนาร ี
และวารสารเทคโนโลยีสุรนารีฉบับ
สั งคมศาสตร์   โดยหน่ วยงาน
เจ้าของเรื่องเก็บถาวรที่หน่วยงาน
อย่างน้อย จํานวน 5 เล่ม 

10.3.5 ผลงานวิชาการ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
•   เก็บถาวรที่หนว่ยงาน และส่งงานจดหมายเหต ุ
 1 เล่ม  

• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะหมดความจําเป็น
แล้วทําลาย 

 
 

10.3.6 ตําราวิชาการที่บุคลากรในหน่วยงานจัดทํา 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
•   เก็บถาวรที่หนว่ยงาน และส่งงานจดหมายเหต ุ
 1 เล่ม  

• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะหมดความจําเป็น
แล้วทําลาย 
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หมวดที่  11 นกัศึกษา 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

11.1 ประวัติ รายชื่อ 
       นักศึกษา 

11.1.1 ประวัตนิักศึกษา 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้นสภาพแล้วเก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้น สภาพแล้วเก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 

 
นักศึกษา หมายถึง นกัศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ปรญิญาโท และ
ปริญญาเอก 
 

11.1.2 รายชื่อนักศึกษา   
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้นสภาพแล้วเก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้นสภาพแล้วเก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 

 

11.1.3 ทําเนียบบัณฑิต 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน 1 เล่ม 

 

 

11.2 วินยันักศกึษาและ 
       การลงโทษ 

11.2.1 คําสั่ง  รายงานการประชุม สํานวนการสอบสวน  หนงัสือขอ 
         อนุมัต ิ

•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
(ส่วนกิจการนกัศึกษา   ศูนย์บริการการศึกษา) 

•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

• เก็บถาวรแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ 
 

• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  11 นกัศึกษา 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 11.2.2 เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนกิจการนกัศึกษา   ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 
เอกสารอื่นๆ เชน่ วาระการประชุม 
หนังสือแจ้งผลการพจิารณาโทษ 
 

11.3 การศกึษา 11.3.1 ปฐมนเิทศ 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 (ศูนย์บริการการศึกษา  ส่วนสง่เสริมวิชาการ  สํานักวิชา) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

11.3.2 ผลการสอบนักศึกษา 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 

 11.3.3 เอกสารเกี่ยวกับสหกจิศึกษา 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

11.4 สวัสดิการนักศึกษา 11.4.1 ทุน 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนกิจการนกัศึกษา / งานทุน) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วทําลาย 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  11 นกัศึกษา 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 11.4.2 รางวัล 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

(ส่วนกิจการนกัศึกษา / งานกจิกรรมนักศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้ว ส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุเฉพาะรางวัล 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

11.5 กจิกรรมนักศึกษา 11.5.1 องค์การนักศึกษา 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนกิจการนกัศึกษา/งานกจิกรรมนกัศึกษา) 
 

•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เอกสารทั่วไปเกบ็ไว้ 5 ปี และเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับการเงินเก็บไว้ 10 ปี แล้วทําลาย 
 

• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  12  บริการการศึกษา 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

12.1 การรับนักศึกษาเข้า 12.1.1 การดําเนินการคัดเลือกเข้าระดับปริญญาตร ี
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

12.1.2 การดําเนินการคัดเลือกเข้าระดับบัณฑิตศึกษา 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

12.1.3 รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาทุกระดับ 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

12.1.4 รายงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาตอ่ในสถาบันอุดมศึกษา 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

12.2 เกีย่วกับนักศึกษา 
 
 

12.2.1 ปฏิทินการศึกษาประจําปี 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   (สํานักวิชา) 

 
• เก็บถาวรแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  12  บริการการศึกษา 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 
 
 

12.2.2 รายชื่อวิชาที่เปิดสอน / จํานวนรับ / ตารางสอน 
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
•  ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   (สํานักวิชา) 

 
• จัดเก็บถาวรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 12.2.3 การเทียบโอนหน่วยกติหรือรายวิชา 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (สํานักวิชา) 

 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 

 

12.2.4 การย้ายสํานักวิชา/สาขาวิชา 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(สํานักวิชา    ศูนย์บริการการศกึษา) 

 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 

 

12.2.5 การดําเนินเรื่องการสอบ  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา, สํานักวชิา) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 
การดําเนินการสอบ เช่น  ห้องสอบ 
การคุมสอบ  การตรวจขอ้สอบ 

12.2.6 แนะแนวการศกึษา 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  12  บริการการศึกษา 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

12.3 หลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.3.1 หลกัสูตรต่าง ๆ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (สํานักวิชา) 
• ชุดของส่วนส่งเสริมวิชาการ 

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน 
• เก็บทีห่น่วยงาน 8 ปี แล้วส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงานจนกว่าจะหมดความจําเป็น

แล้วทําลาย 

 

12. 3. 2 การประเมินผล / ปรับปรุงหลกัสูตรวิชาต่าง ๆ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง    

(สํานักวิชา) 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงาน และส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 

 

12.3.3 คู่มือการศึกษาประจําปกีารศึกษา 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ส่วนส่งเสริมวิชาการ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บถาวรที่หน่วยงานแล้ว และส่งมอบงาน 

จดหมายเหตุ 1 เล่ม 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

12.4 ทะเบียนนักศึกษา 12.4.1 ลงทะเบยีนเพิ่มถอนรายวิชา   การต่อสภาพนักศึกษา 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 

 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 

 

12.4.2 นักศึกษาลาออก  ลาพกั  ขอคืนสภาพ  ถอนชื่อนกัศึกษา 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ศูนย์บริการการศึกษา) 

 
• เก็บทีห่น่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 

1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 13 พธิีต่าง ๆ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

13.1 พิธีประจาํ 13.1.1 พธิีพระราชทานปริญญาบัตร 
•    ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง    

   (ส่วนส่งเสริมวิชาการ   ส่วนสารบรรณและนิติการ)  
•    ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 3 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
แต่งตั้งคณะอนกุรรมการฝ่ายตา่ง ๆ 
เพื่อดําเนินการ 

13.1.2 พธิีวันสถาปนามหาวทิยาลัย 
• ชุดของหนว่ยงานเจ้าของเรื่อง  

(ส่วนสารบรรณและนิติการ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 3 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

13.1.3 พธิีมอบเข็มกติติการ / โล่กิตติการ 
• ชุดของหนว่ยงานเจ้าของเรื่อง  

(ส่วนการเจ้าหนา้ที)่ 
• ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 3 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

13.2 พิธีสําคัญ 13.2.1 พธิีถวายปริญญากิตติมศักดิ ์
•    ชุดของหนว่ยงานเจ้าของเรือ่ง 

(ส่วนส่งเสริมวิชาการ) 
•    ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 3 ปี แล้ว ส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

13.2.2 พธิีมอบปริญญากิตติมศักดิ์แก่บุคคลต่าง ๆ 
•    ชดุของหนว่ยงานเจ้าของเรือ่ง 

 (ส่วนส่งเสริมวชิาการ) 
•    ชุดของหน่วยงานอื่น 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 3 ปี แล้ว สง่มอบงาน

จดหมายเหตุ 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่ 13 พธิีต่าง ๆ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

13.3 พิธทีั่วไป 13.3.1 พธิีไหวค้ร ู
•  ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 

 

 13.3.2 พิธีอื่นๆ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 1 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  14  การประกันคุณภาพและระบบบริหารงานคุณภาพ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

14.1 การประกนัคุณภาพ 14.1.1 การประกันคุณภาพการศึกษา  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

(ทกุหน่วยงาน) 
• ชุดของคณะกรรมการฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

(หน่วยงานทีท่ําหน้าที่เลขานกุาร) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี และนําเกบ็ถาวรใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ  
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 
 

 14.1.2 ระบบมาตรฐานองค์กรคุณภาพแห่งชาต ิ  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

(ทุกหน่วยงาน) 
• ชุดของคณะกรรมการฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

(หน่วยงานทีท่ําหน้าที่เลขานกุาร) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี และนําเกบ็ถาวรใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ  
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 
เนื่องจากเป็นโครงการนําร่องจึงยัง
ไม่มีชุดของคณะกรรมการฯ ระดับ
มหาวิทยาลัย  

 14.1.3 การจดัการความรู้   
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

(ทกุหน่วยงาน) 
• ชุดของคณะกรรมการฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

(หน่วยงานทีท่ําหน้าที่เลขานกุาร) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี และนําเกบ็ถาวรใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ  
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 
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หมวดที่  14  การประกันคุณภาพและระบบบริหารงานคุณภาพ 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหต ุ

 14.1.4 การจดัการความเสี่ยง  
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

(ทกุหน่วยงาน) 
• ชุดของคณะกรรมการฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

(ชุดของหนว่ยงานที่ทําหน้าที่เลขานุการ) 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี และนําเกบ็ถาวรใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี แล้วส่งมอบงาน

จดหมายเหตุ  
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 

 14.1.5 การประกันคุณภาพอื่นๆ 
• ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

 
• ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
• เก็บทีห่น่วยงาน 5 ปี และนําเกบ็ถาวรใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วทําลาย 
• เก็บทีห่น่วยงาน 2 ปี แล้วทําลาย 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1  
แบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
แบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี 
ส่ง  งานจดหมายเหต ุ

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
โทร. 3100 

จาก ส่วน / สํานักวิชา / ศูนย์ / สถาบัน 
………………………………….………………………………. 
โทร. ……………………………………………….…………… 

ขอสง่มอบจดหมายเหตุมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี 

 1. ตามที่กําหนดไว้ในตารางกําหนดอายกุารเกบ็เอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
   รหัสเอกสาร………………………………………………………………………………………………………….………………… 
   (ให้ระบุรหัสเอกสารในตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี) 

 2. ตามที่ทําความตกลงกับงานจดหมายเหตุ เปน็กรณพีิเศษ 
    (ตามบันทึก ที…่………………………………..  ลงวันที.่.………………………………..) 

 3. อื่นๆ (โปรดระบุ) …………………………………………………………………………………………………..………………… 
    ……………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 

               ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
               ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
               ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
               ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ชั้นความลับของจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี 

 1. เปิดเผย 

 2. มีกําหนดชั้นความลับ       ปกปิด       ลับ       ลับมาก      ลับที่สุด 
    จํานวน…………….แฟ้ม / เล่ม    ………………กล่อง 
    รหัสเอกสาร……………………………….................................................………………………………………………. 

 

หัวหน้าหน่วยงาน (ลงนาม) 
 
 
 

วันที่  

สําหรับเจ้าหน้าที่งานจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
ทะเบียนรับที…่……………………………………………....................................................……………………………………………… 
จํานวนกล่องเอกสาร……………................…………………กล่อง ชัน้เก็บเอกสาร…………..........................…………………… 
ชื่อผู้ติดต่อ…………………………………................…………………………… โทร. ………....................................…………………. 
ผู้รับ……………………………………….................…………………………….. วันที่……………....................................……………… 
หมายเหต…ุ………………………………………………………......................................................………………………………………. 
 

 
 
 

จมห. 001 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 
แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี 
ส่งมอบงานจดหมายเหตุ  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา   

ประจําปี ……………………….…………  
ส่วน / สํานักวิชา / ศูนย์ / สถาบนั ………………………………………………………………………………………………… 

กล่องที ่ ชื่อแฟ้มเอกสาร 
จํานวน 

แฟ้ม/เล่ม 
ปีเอกสาร 

พ.ศ. - พ.ศ. 
รหัสเอกสาร 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

หัวหน้าหน่วยงาน (ลงนาม) 
 
 

วันที ่

คําอธิบาย :  1.  ใช้แบบแสดงรายการจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ีส่งมอบงานจดหมายเหตุ ในกรณีสง่มอบจํานวน 
                        หลายกล่องให้เขียนตามลาํดบักลอ่ง  
 2. จัดทํา 2 ชุด เมื่อเจ้าหน้าท่ีงานจดหมายเหตลุงนามรบัมอบจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยแล้ว ส่งคืนหนว่ยงาน 1 ชุด 
  เพื่อจัดเก็บเป็นหลกัฐาน 

หมายเหตุ : เพื่อความสะดวก รวดเร็ว ในการตรวจนับ ควรจัดจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยลงกล่องตามลําดับในรายการจดหมายเหตุ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ีส่งมอบงานจดหมายเหตุ และระบุหมายเลขกล่องเรียงตามกันไป  
  ไม่ควรใส่เอกสารแน่นเกินไปจนปิดฝากลอ่งไม่ได ้

จมห.002 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3 
ใบปะหน้ากล่องขนย้ายจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

กล่องขนย้าย 
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

กล่องที่             ในจํานวน          กล่อง 
หน่วยงาน                  
หมวดเอกสาร                
ระยะเวลา                 
จํานวนแฟ้ม                        
วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบ               



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 4 
แบบขอแก้ไขตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและ 

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
หมายเหตุ    ส่งตน้ฉบับและสําเนาให้คณะกรรมการ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแลว้จะคนืสําเนาให้หนว่ยงานเจา้ของเอกสาร 
 
 
 

แบบขอแก้ไขตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี  
ส่ง  คณะอนุกรรมการทําลายเอกสารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 

(งานจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 กรรมการและเลขานุการ  โทร. 3100) 

จาก ส่วน / สํานักวิชา / ศูนย์ / สถาบัน 

……………………………………………………………… 

โทร. …………………………………..………………….. 

1. ขอแก้ไขตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวทิยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี ดังต่อไปนี้  
    (รายละเอยีดและเหตุผลประกอบการแก้ไขของแต่ละรายการปรากฏในข้อ 2) 

1.1 ยกเลิกแฟ้มเอกสาร……………………………………….………. ในหมวดเอกสาร…………………..…….…. หมวดที.่….……..….…. 

1.2 เปลี่ยนแปลงแฟ้มเอกสาร   ชื่อแฟ้มเอกสาร   กําหนดอายุการเก็บ  อื่นๆ (ระบ)ุ……..………………………….. 

1.3 เพิ่มเติมแฟ้มเอกสาร         เปิดแฟ้มเอกสารใหม ่
1.4 ยุบรวมแฟ้มเอกสาร………………………………………………………………………………..…………………………………….……………. 
1.5 อื่นๆ …………………………………………………………………………………………………….…………………………………….……………. 

 

2. รายละเอยีดที่ต้องการแก้ไขแต่ละรายการตามข้อ 1 (กรณีเปิดแฟ้มใหม่ตามข้อ 1.3 ให้ระบุชื่อแฟ้มเอกสารและ  
   กําหนดอายกุารเก็บของหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานอื่น พร้อมเหตุประกอบ) 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน (ลงนาม) 
 
 
 

วันที่  

ผลการพจิารณา 
เรียน  …………………………………………………………….. 
(ระบุชื่อหน่วยงาน) 

คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว    เห็นชอบตามที่ขอแก้ไขในข้อ   1.1    1.2    1.3    1.4  1.5 

                                        จะพิจารณาในการประชมุของคณะอนกุรรมการฯ ในเดอืน………………………………..… 

ประธานคณะอนุกรรมการฯ (ลงนาม) 
 
 
 

วันที่  

จมห. 004 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 5 
การบรรจุจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีลงกล่องขนย้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 6 
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        บัญชีหนังสือขอทําลายประจาํปี พ.ศ. .................... 

หน่วยงาน...................................................... วันที่......................... 

แผ่นที่...................... 

ลําดับที ่ รหัสแฟ้ม เลขที่หมวดเอกสาร แฟ้มเอกสาร ปี พ.ศ. ชื่อแฟ้มเอกสาร การพิจารณา หมายเหต ุ

              

              

              

              

       

       

       

              

              

              

คําอธิบาย:     ในช่อง เลขที่หมวดเอกสาร ให้ดูตามเกณฑ์ในคู่มือแนวทางการคัดเลือกและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี 
                  (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 4) 

                  ในช่อง แฟ้มเอกสาร ปี พ.ศ. ให้เป็นไปตามที่หน่วยงานกําหนด 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 7  
คําสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการและคณะทํางานทําลายหนังสือและข้อสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 8  
คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือและข้อสอบ 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 




