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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 
 

ชื่องาน  งานจัดเก็บและท าลายเอกสาร ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  
 
 
  

 
                                      นางสาวเสาวนยี์ กริ่งครบุร ี
                                                   ผู้จัดท า 
 
 
                                                                           (นางนงเยาว์  สุค าภา) 

 ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                 ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 
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สารบัญ 
 

     หน้า 

1. วัตถุประสงค์               3 
2. ขอบเขต                                   3 
3. ค าจ ากัดความ               3 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ              4 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)             4 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              5 
7. ระบบติดตามประเมินผล              6 
8. เอกสารอ้างอิง                   6 
9. แบบฟอร์มที่ใช้                    6 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา      6 
ภาคผนวก                7 
  

 
  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจัดเก็บและท าลายเอกสาร ส านักงาน               
สภามหาวิทยาลยั 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C03 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 3 จาก 7 

 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร       

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐาน        
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ตามมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ          

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการท างาน
ใหเ้ป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับ
บริการทีต่รงตามความต้องการ 

หมายเหตุ  : ข้อก าหนดที่ส าคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาทิ 
- มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 
- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ขอข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานจัดเก็บและท าลายเอกสาร ตั้งแต่การจัดเก็บเข้า                   
หอจดหมายเหตุไปจนถึงการส่งเอกสารเพ่ือท าลาย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานจัดเกบ็และท าลายเอกสารและให้หน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 หัวหน้าส านักงาน  หมายถึง หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.2 พนักงานธุรการ หมายถึง พนักงานธุรการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.3 ส านักงาน  หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.4 การนับอายุการเก็บเอกสาร หมายถึง เริ่มนับอายุเอกสารหลังจากเอกสารนั้นสิ้นสุดการใช้งานแล้ว 
3.5 จดหมายเหตุ หมายถึง ทรัพยากรและสารสนเทศปฐมภูมิ  ทุติยภูมิ ทุกรูปแบบที่

หน่วยงานหรือบุคคลในส านักงานสภามหาวิทยาลัยได้จัดท า
หรือรับไว้เพ่ือใช้ในการบริหารงานหรือด าเนินกิจกรรมตาม
หน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายที่สิ้นสุดกระแสปฏิบัติงานและได้รับ
การประเมินว่าคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

3.6 การท าลายเอกสาร หมายถึง การท าลายเอกสารที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี       
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)         
พ.ศ. 2555 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานจัดเก็บและท าลายเอกสาร ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ประกอบไปด้วย 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณากลั่ นกรอง ตรวจสอบการส่ ง เอกสาร เข้ า            

หอจดหมายเหตุและส่งเอกสารท าลาย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส ารวจอายุเก็บเอกสารเข้าหอจดหมายเหตุและเอกสาร

ท าลาย 
พนักงานธุรการ ส ารวจอายุเก็บเอกสารเข้าหอจดหมายเหตุและเอกสาร

ท าลาย 
เจ้าหน้าที่ส่วนสารบรรณและนิติการ รับเอกสารการส ารวจเอกสารท าลาย 
เจ้าหน้าที่ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รับเอกสารการส ารวจเข้าหอจดหมายเหตุ 

 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1 

  ส ารวจเอกสารตามตาราง
ก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารและจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี  

ผลการส ารวจ เอกสาร
ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือก
และตารางก าหนดอายุการ
เ ก็ บ เ อ ก ส า ร แ ละ เ ข้ า           
หอจดหมายเหตุ  

-  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทัว่ไป 
(ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย) 

- พนกังานธรุการ 
ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

3  ชัว่โมง 
 

-  ขอ้มลูเอกสารที่สง่เข้าหอ
จดหมายเหตแุละเอกสาร
ส่งท าลาย 

- หลกัเกณฑ์การคดัเลือก
และตารางก าหนดอายุ
การเกบ็เอกสาร          
และจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี (ฉบับปรับปรุง           
ครั้งที่ 5) พ.ศ. 2563 

2 

 
เ สนอผลการส ารวจ
เอกสารในการประชุม
ส า นั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

ข้อมูลเอกสารที่ส่งเข้าหอ
จดหมายเหตุและเอกสารส่ง
ท าลายได้รับการพิจารณา
ทันตามก าหนดเวลา 

-  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทัว่ไป 
(ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย) 

- พนกังานธรุการ 
ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

ข้อมูลเอกสารที่ส่งเข้าหอ
จดหมายและ เอกสาร           
ส่งท าลาย 

3 

 เจ้ าหน้าที่บริหารงาน
ทั่ ว ไป  จั ดท า บั นทึ ก
ข้ อ คว าม เพื่ อ จั ดส่ ง
รายการจดหมายเหตุและ
บัญชีหนังสือขอท าลาย 
ดังนี้ 
- บันทึกข้อความ เรื่อง 
รายการจดหมายเหตุส่ง
ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

- บันทึกข้อความ เรื่อง 
บัญชีหนังสือขอท าลาย 
ส่งส่วนสารบรรณและ
นิติการ 

จั ด ส่ ง ห นั ง สื อ บั น ทึ ก
ข้ อความให้ ส่ วนงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ไ ด้ ทั น ต า ม
ก าหนดเวลา 

-  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทัว่ไป 
(ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย) 

- พนกังานธรุการ 
ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาท ี
 

- ข้อมูลเอกสารที่ส่งเข้าหอ
จดหมายเหตุและเอกสาร
ส่งท าลาย 

- บันทึ กข้ อความ เรื่ อง 
รายการจดหมายเหต ุ

- บันทึกข้อความ เรื่อง บัญชี
หนังสือขอท าลาย 

4 

  
น าส่งเอกสารที่ส่งเข้าหอ
จดหมายเหตุและเอกสาร
ส่งท าลาย ดังนี้ 
- เอกสารหอจดหมายเหตุ           
ส่งศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

- เอกสารท าลาย ส่งส่วน             
สารบรรณและนิติการ 

เอกสารที่ส่งเข้าหอจดหมาย
เหตุและเอกสารส่งท าลาย 
ถูกต้องและครบถ้วนและ
เ ป็ นไปตามตามตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
แ ล ะ จ ด ห ม า ย เ ห ตุ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
สุรนารี  

-  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทัว่ไป 
(ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย) 

- พนกังานธรุการ 
ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

5 นาท ี
 

ข้ อมู ลเอกสารที่ ส่ งเข้ า      
หอจดหมายและเอกสารส่ง
ท าลาย 

 
ส ำรวจเอกสำรใน

ควำมรับผิดชอบ ตำม
ตำรำงก ำหนดอำยกุำร

เก็บเอกสำรและ
ท ำลำยเอกสำร 

 
แก้ไข (ถ้ามี) 

เสนอที่ประชมุส ำนกัสภำ
มหำวิทยำลยั พิจำรณำ 

 
จัดท ำบันทึกข้อควำม เพื่อ
จัดส่งรำยกำรจดหมำยเหตุ
และบัญชีหนังสือขอท ำลำย 

น ำส่งเอกสำรตำม
รำยกำรในบันทึก

ข้อควำม 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. ส า ร ว จ เ อ ก ส า ร ใ น
ความผิ ดชอบ  ตาม
ตารางก าหนดอายุการ
เ ก็ บ เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ท าลายเอกสาร 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปและพนักงานธุรการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส ารวจ
เอกสารในความรับผิดชอบ ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางก าหนดอายุการ
เก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุง        
ครั้งที่ 5) พ.ศ. 2563 โดยจ าแนกประเภทเอกสารเป็นเอกสารที่ส่งเข้าหอจดหมาย
เหตุและเอกสารส่งท าลาย พร้อมระบุน้ าหนักเอกสาร (กิโลกรัม) หรือปริมาตร
เอกสาร (กว้างxยาวxสูง) (เซนติเมตร) กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

- วิธีการคัดแยกเอกสารส่งท าลาย มีดังนี้ 
  1) การแยกเอกสารส่งท าลายต้องน าลวดเย็บกระดาษออกจากกระดาษด้วย 
  2) แยกกระดาษขาวและกระดาษสีออกจากกัน ส าหรับกระดาษขาวที่มีการใช้งาน

แล้วทั้งสองหน้าจัดรวมเป็นเอกสารส่งท าลาย ส่วนกระดาษที่มีการใช้งานเพียง
หน้าเดียวจัดรวมเป็นกระดาษรีไซเคลิ 

  3) กรณีเอกสารส่งท าลายเป็นหนังสือ/รายงาน ที่มีลักษณะเป็นรูปเล่ม เข้าเล่ม        
โดยอัดกาว ให้จัดรวมกันโดยแยกออกจากกระดาษขาวและกระดาษสี  

2. เสนอในการประชุม
ส า นั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัย พิจารณา 

- เสนอผลการส ารวจเอกสารในการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

3. จัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความ เ พ่ือจัดส่ ง
รายการจดหมายเหตุ
แ ล ะ บั ญ ชี ห นั ง สื อ      
ขอท าลาย 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือจัดส่งรายการจดหมายเหตุและท าลาย 
ดังนี้ 

  - บันทึกข้อความ เรื่อง รายการจดหมายเหตุส่งศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 - บันทึกข้อความ เรื่อง บัญชีหนังสือขอท าลาย ส่งส่วนสารบรรณและนิติการ 

4. น า ส่ ง เ อ ก ส า ร ต า ม
ร า ย ก า ร ใ น บั น ทึ ก
ข้อความ 

- เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป น าส่งเอกสารที่ส ารวจ ดังนี้ 
  - จดหมายเหตุ มีข้ันตอนดังนี ้
     - บรรจุลงกล่องขนย้ายจดหมายเหตุ 
     - บันทึกใบปะหน้ากล่องขนย้ายจดหมายเหตุ 
     - จัดท าแบบส่งมอบจดหมายเหตุและแบบแสดงรายการจดหมายเหตุ 
     - ขนย้ายและส่งมอบให้งานจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
  - เอกสารขอท าลาย เขียนรายละเอียดหน้ากล่องขนย้ายเอกสารไปที่ส่วนสารบรรณ

และนิติการ 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจัดเก็บและท าลายเอกสาร ส านักงาน               
สภามหาวิทยาลยั 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C03 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 7 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1 ติดตำมกำรด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำน ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพโดย

คณะท ำงำนตรวจสอบภำยในประจ ำหน่วยงำน (Internal Auditor) และหรือติดตำมกำรด ำเนินงำนผ่ำนกำร
ประชุมส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

7.2 ติดตำมตรวจสอบ และประเมินผลกำรน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภำยใน 
7.3  หน่วยงำนก ำหนดขึ้นเองตำมบริบท เช่น ประเมินควำมพึงพอใจกำรปฏิบัติงำน ในภำพรวม เป็นต้น  

   
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 หลักเกณฑ์กำรคัดเลือกและตำรำงก ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำร และจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี
(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5) พ.ศ. 2563 

8.2  ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี เรื่อง คณะท ำงำนท ำลำยหนังสือ ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
8.3  แบบส่งมอบจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
8.4  แบบแสดงรำยกำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
8.5  ใบปะหน้ำกล่องขนย้ำยจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
8.6  แบบบัญชีหนังสือขอท ำลำย 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

9.1  แบบส่งมอบจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
9.2  แบบแสดงรำยกำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
9.3  ใบปะหน้ำกล่องขนย้ำยจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
9.4  แบบบัญชีหนังสือขอท ำลำย 

  
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  กำรส่งเอกสำรจดหมำยเหตุ - เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ส่งเอกสำร
จดหมำยเหตุไม่ทันตำมเวลำที่ศูนย์บรรณสำร
และสื่อกำรศึกษำก ำหนดไว ้

- เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปควรตรวจสอบ
ก ำหนด เ วลำที่ ชั ด เจนและให้ ทั นตำม
ก ำหนดเวลำ 

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจัดเก็บและท าลายเอกสาร ส านักงาน               
สภามหาวิทยาลยั 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C03 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 7 จาก 7 

 

 

ภาคผนวก 
ก.  แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีของคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
  (ค้นได้ที่ : http://dcdl.sut.ac.th/modules/wfdownloads/viewcat.php?cid=17) 
ข. บัญชีท ำลำย 14 หมวด  
 (ค้นได้ที่ : http://dcdl.sut.ac.th/modules/wfdownloads/viewcat.php?cid=12) 
ค. หลักเกณฑ์กำรคัดเลือกและตำรำงก ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำร และจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี                   

(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5) พ.ศ. 2563 
  (ค้นได้ที ่: http://dcdl.sut.ac.th/modules/wfdownloads/viewcat.php?cid=9) 
ง.  ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี เรื่อง คณะท ำงำนท ำลำยหนังสือ ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
  (ค้นได้ที ่: https://das.sut.ac.th/edcx/documents/48000/47940.pdf 

http://dcdl.sut.ac.th/modules/wfdownloads/viewcat.php?cid=17
http://dcdl.sut.ac.th/modules/wfdownloads/viewcat.php?cid=12
http://dcdl.sut.ac.th/modules/wfdownloads/viewcat.php?cid=9
https://das.sut.ac.th/edcx/documents/48000/47940.pdf


 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 
แบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบส่งมอบจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 

แบบส่งมอบจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ส่ง งานจดหมายเหต ุ

  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
โทร. 3100 

 

จาก ส่วน / ส านักวิชา / ศูนย์ / สถาบัน 
............................................................................. 
โทร. ..................................................................... 

ขอส่งมอบจดหมายเหตุมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1. ตามที่ก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี 

  รหัสเอกสาร........................................................................................................................................... 

  (ให้ระบุรหัสเอกสารในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี) 

2. ตามที่ท าความตกลงกับงานจดหมายเหตุ เป็นกรณีพิเศษ 

(ตามบนัทึก ที่................................. ลงวันที่.............................) 

3.  อ่ืนๆ (โปรดรระบุ) ........................................................................................................................................ 

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

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

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

ชั้นความลับของจัดหมายเหตมุหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1. เปิดเผย 

2. มีก าหนดชั้นความลบั        ปกปิด         ลับ         ลับมาก        ลับที่สดุ 

จ านวน................แฟ้ม / เล่ม  .................กล่อง 

รหัสเอกสาร.................................................................................................................................................. 

หัวหน้าส่วนงาน (ลงนาม) 
 
 
 

วันท่ี 

ส าหรับเจ้าหน้าที่งานจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

ทะเบียนรบัที่.......................................................................................................................................................................... 

จ านวนกล่องเอกสาร.......................................กล่อง ชั้นเก็บเก็บเอกสาร............................................................................... 

ชื่อผู้ติดต่อ................................................................................โทร. ...................................................................................... 

ผู้รับ..........................................................................................วันที่....................................................................................... 

หมายเหตุ................................................................................................................................................................................ 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 

แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี 
 

แบบแสดงรายการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ส่งมอบงานจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

ประจ าปี……………………….………… 

ส่วน/ส านักวิชา/ศูนย์/สถาบัน 

กล่องที่ ชื่อแฟ้มเอกสาร จ านวนแฟ้ม/เล่ม ปีเอกสาร  
พ.ศ. – พ.ศ. 

รหัสเอกสาร 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

หัวหน้าหน่วยงาน (ลงนาม) วันที่ 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3 

ใบปะหน้ากล่องขนย้ายจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

 

 

 

 

 
 



ใบปะหน้ากล่องขนย้ายจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

   กล่องขนย้าย 

       จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

กล่องที ่     ในจ านวน                      กล่อง 

  หน่วยงาน             

  หมวดเอกสาร              

  ระยะเวลา             

  จ านวนแฟ้ม             

  วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบ          

 
 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 4 

แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 

  



แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 

บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี พ.ศ. ……………………………………… (1 มกราคม – 31 ธันวาคม พ.ศ. …….) 

 หน่วยงาน…………………………………          วันที่……………….. แผ่นที่ ……………… 

ล าดับ หมวดที ่ เลขที่
หมวด
เอกสาร 

เกณฑ์อายุ
การเก็บ 

แฟ้ม
เอกสาร      
ปี พ.ศ. 

(หน่วยงาน
กรอก) 

ชื่อแฟ้มเอกสาร น้ าหนักเอกสาร 
(กก.) หรือ
ปริมาตร
เอกสาร         

(ก.xย.xสูง ซม.) 

มติที่ประชุม
หน่วยงาน 

(วันที่
ประชุม) 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

ค าอธิบาย : ในช่อง หมวดที่ เลขที่หมวดเอกสาร ให้ดูตามเกณฑ์ในคู่มือแนวทางการคัดเลือกและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5) ในช่องแฟ้มเอกสาร ปี พ.ศ. ให้ใส่ปีของเอกสารที่จะส่งท าลาย 

 


