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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ

การรับ-สงหนังสือ และการจัดเก็บ

หนวยบริหารทั่วไป รับหนังสือจากหนวยสารบรรณ ของ คณะ /สถาบัน/

สํานักหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ และหนวยงานภายในสถาบันฯ 

คัดแยกหนังสือ และลงรับในทะเบียนรับ  วิเคราะห และเกษียนหนังสือเสนอหัวหนางาน

สนับสนุนท่ัวไป เลขานุการสถาบันฯ เพ่ือพิจารณา นําสง เลขาผูบริหาร เสนอ 

รองผูอํานวยการสถาบันฯ และ ผูอํานวยการสถาบันฯ พิจารณาและลงนาม

Scan หนังสือเพ่ือจัดเก็บ ตนเร่ืองสงคืนเจาของงานและสําเนาสงใหผูที่

เกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป 

จัดเก็บหนังสือ ตามประเภทของหนังสือและความจําเปน โดยปกติใหเก็บไว 

ไมนอยกวา 10 ป ยกเวนหนังสือตอไปนี้

 

1

ออกเลขที่หนังสือ อว 78.18/........ , คําส่ังสถาบันฯ เลขที่ ........../ (ปพ.ศ.) 

ประกาศสถาบันฯ ..   เมื่อผูอํานวยการสถาบันฯ ลงนามเรียบรอยแลว

 ดําเนินการ  1-3 ชั่วโมง

ดําเนินการ 30 นาที – 1 ชั่วโมง 

ดําเนินการภายใน  1 วัน 

ดําเนินการ 1-3 นาที ตอเรื่อง 

จัดสงหนังสือทางระบบสารบรรณใหหนวยงานที่เกี่ยวของ รูปแบบไฟล PDF  

จัดสงหนังสือตนฉบับ โดยเมลมหาวิทยาลัย และไปรษณีย

ประเภทหนังสือ อายุการเก็บ

1.หนงัสือทีÉตอ้งสงวนเป็นความลบั ปฏิบตัิตามกฎหมายหรอืระเบียบวา่ดว้ยการรกัษาความ

ปลอดภยัแหง่ชาติ หรอืระเบียบวา่ดว้ยการรกัษาความลบั

ของทางราชการ

2.หนงัสือทีÉเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาลหรอืของ

พนกังานสอบสวน หรอืหนงัสืออืÉนใดทีÉมีกฎหมายหรอืระเบียบ

แบบแผนกาํหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ 

ปฏิบตัิตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนัÊน

3.หนงัสือทีÉมีคณุคา่ทางประวตัศิาสตรท์กุสาขาวขิา และมี

คณุคา่ตอ่การศกึษา คน้ควา้ วิจยั

ใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานสาํคญัทางประวตัิศาสตรข์องชาติ

ตลอดไป หรอืตามทีÉสาํนกังานจดหมายแหง่ชาต ิกาํหนด

4.หนงัสือทีÉปฏิบตัิงานเสรจ็สิ Êนแลว้ และเป็นคูส่าํเนาทีÉมีตน้

เรืÉองจะคน้ไดจ้ากทีÉอืÉน 

ไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี 

5.หนงัสือทีÉเป็นเรืÉองธรรมดาซึÉงไมมี่ความสาํคญั และเป็นเรืÉอง

ทีÉเกิดขึ Êนเป็นประจาํเมืÉอดาํเนินการแลว้เสรจ็

ไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 

6.หนงัสือหรอืเอกสารเกีÉยวกบัการเงิน เมืÉอสาํนกังานตรวจเงิน

แผ่นดินตรวจสอบแลว้ไมมี่ปัญหาและไมมี่ความจาํเป็นตอ้งใช้

ประกอบการตรวจสอบอีก 

ไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี แลว้แตก่รณีใหท้าํความตกลงกบั

กระทรวงการคลงั เพืÉอขอทาํลาย 




