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ก ำหนดกำรย้ำยส ำนักงำนไปอำคำรใหม่ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขอเชิญสมาชิก สอ.มก. เลือกตั้งกรรมการปี 2557 
 

           สอ.มก. จัดให้มีการลงคะแนนในวันศุกร์ท่ี13 ธ.ค. 2556 ระหว่างเวลา 8.30 – 15.00 น. ณ. (สถานท่ี
ตามประกาศของ สอ.มก.) ส าหรับท่านท่ีติดภารกิจในเวลาดังกล่าวสามารถใช้สิทธิ์ล่วงหน้าได้ระหว่างวันท่ี 25 
– 29 พ.ย. เวลา 9.00-15.00 น. ณ. ส านักงานของ สอ.มก.(บางเขน ก าแพงแสน) อาคารบริการวิชาการ (ศรี
ราชา) และ อาคารบริหาร (สกลนคร)  

ท้ังนี้ตำมกติกำใหม่ สมำชิกทุกคนสำมำรถเลือกผู้สมัครได้ทั้ง 2 สำย รวมไม่เกิน 7 คน (เลือกสำยวิชำกำรได้ 
4 คน และ สำยสนับสนุนได้ 3 คน) 

 

      

 

 



 
 

แผนการสรรหาผู้อ านวยการส านักฯ 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สอ.มก.ขอพบปะบุคลากรส านักฯ 
 

ที่มา : สอ.มก. /2556 ลว 11 พ.ย. 56  

     

 

หลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนวิจัย มก. ปี 
2557 
     มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ออกประกาศ มก. แจ้งหลักเกณฑ์การสนับสนุน
ทุนวิจัยเพื่อพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ มก. ประจ าปี 2557 

      

 

 

 

 

 

ดูรายละเอียดได้ที่ http://eoffice.ku.ac.th/kuoffice/gen05/gen05-2309-2556.pdf  

 

 

 

 

   

 

ที่มา : ศธ0513.10102/19034 

 

      

 

 

        ตามที่สหกรณ์ออมทรัพย์มีก าหนดเลือกตั้งกรรมการและผู้ตรวจสอบ ในวันที่ 13 
ธันวาคม 2556 นั้น 
         สหกรณ์ออมทรัพย์มีหนังสือขออนุเคราะห์ให้ผู้สมัครคณะกรรมการด าเนินงานและ
ผู้ตรวจสอบสหกรณ์ออมทรัพย์ เข้าพบปะ/พูดคุย/แนะน าตัว ต่อบุคลากรส านักฯ ตั้งแต่
บัดนี้เป็นต้นไป 

 

 

      

เชิญร่วมบริจาคโลหิต 
         คณะวนศาสตร์  มก. ขอเชิญทุกท่าน ร่วมบริจาคโลหิต ในวันศุกร์ที่ 6 ธันวำคม 

2556 เวลำ 0900 – 15.00 น.  ณ บริเวณ ชั้น 1 อาคารวนศาสตร์ 72 ปี คณะวนศาสตร์ 

ที่ ศธ 0513.   / 

 

 

      

 

 

http://eoffice.ku.ac.th/kuoffice/gen05/gen05-2309-2556.pdf
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                                                                    ก าหนดวันเวลารับกระเป๋าของส านักฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดวันเวลำรับกระเป๋ำล้อลำกจำก สอ.มก. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                                     ที่มา : ศธ 0210.07/2518 ลว 21 ต.ค. 56 
 
 
 
 
              

     
                                              
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             
 
 

     
      

บัณฑิตวิทยำลัยปิดท ำกำรชั่วครำว 
 

     7    9 สถำบันกำรศึกษำทำงไกลเปิดรับเรียนทำงไกล 6 หลักสูตร 
 

ทีม่า : ศธ 0513.11501/3167 ลว 5 พ.ย. 56 



 
 
 

 



 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประกำศรำยชื่อกรรมกำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ำ มก. 
 

ประกาศ มก. ลงวนัท่ี 31 ตลุาคม 2556 



 

 
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัปดาห์นี้ท่านผู้อ านวยการ (อ.สุรศักดิ์) ไม่อยู่ไปราชการต่างประเทศ 
ท่านท่ีจะท าหนังสือออก ขอให้ใช้ค าลงท้ายดังนี้ 
 
                   (นางชิดชนก  สายชุ่มอินทร)์ 
   หัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักบริการคอมพิวเตอร์ 
 

 ไม่ต้องมีค าว่า “รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักบริการคอมพิวเตอร์”      
เอกสารส าคัญอ่ืน ๆ เช่น เรื่องเงิน พัสดุ ขอให้ปรึกษาเลขาก่อนนะจ๊ะ 

     ป้าจ๋อม แจ้งข่าว ...งานลงทะเบียนภาคปลาย ปีการศึกษา 2556 
ในภาพรวมราบรื่นดี (24 ต.ค. – 8 พ.ย. 56) ท้ังภาคปกติและ
โครงการภาคพิเศษ  ภาคปกติพบปัญหาถูกรบกวนเล็กน้อย แต่จาก
ความร่วมมือร่วมใจกันของฝ่ายสารสนเทศและฝ่ายระบบคอมฯ ใน
การตั้งรับและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท าให้ผ่านไปได้ด้วยดี... 
    ภาคฤดูร้อนปีนี้ มหาวิทยาลัยมีก าหนดเปิดการเรียนการสอนภาค
ฤดูร้อนเป็น 2 ช่วง ดังนี้.  

       
 
 
 
 
 
 

     แจ้งผู้เกี่ยวข้องเตรียมรับมือจ้า 

ตามท่ีส านักฯ ได้ส่งโครงการเข้าประกวดชิงรางวัลคุณภาพ มก. 3 
เรื่อง นั้น  ส านักประกันแจ้งเป็นการภายในมาว่า ผ่านเกณฑ์พิจารณา
กลั่นกรองในชั้นแรกท่ีจะต้องน าเสนอภาคบรรยายและโปสเตอร์ใน
วันท่ี 22 พ.ย. 56 จ านวน 1 เรื่อง คือ ประเภทที่ ๔ แนวปฏิบัติที่ดี/
นวัตกรรมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน เรื่อง “โครงกำรติดตั้งใช้งำนระบบ
เครือข่ำย IPV6” 
  รายละเอียดอื่น ๆ เมื่อมีหนังสือแจ้งเป็นทางการกลับมางานสารบรรณ

จะแจ้งให้ทราบอีกครั้งหนึ่ง 
 
 
      



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               สาระน่ารู ้

เรือ่ง การท าลายเอกสารราชการ 

           ในช่วงนี้ในหลาย ๆ งาน/ฝ่าย มีความต้องการท าลายเอกสารราชการเพื่อลดภาระการขนย้าย  และ 
ลดการจัดเก็บเอกสารท่ีไม่จ าเป็นลง งานสารบรรณ จึงขอเสนอขั้นตอนและวิธีการท าลายเอกสาร เพื่อเป็นข้อมูล
ส าหรับผู้ต้องการท าลายเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบฯ ในเบื้องต้น ซึ่งได้รวบรวมมาจาก 
หลายแหล่งข้อมูลดังนี้ 
 
               ขั้นตอนการท าลายเอกสาร 

1. ส ำรวจเอกสำรที่จะท ำลำย  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสาร ส ารวจเอกสารท่ีครบ
ก าหนดอายุการเก็บ โดยปกติมีการส ารวจเอกสารเพื่อท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

2. จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย  โดยท าบัญชีหนังสือขอท าลายตามแบบ 25 ท้ายระเบียบส านัก
นายกรัฐมสตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ในการจัดท าบัญชีอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

3. เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ  เมื่อจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเรียบร้อยแล้ว ให้
น าบัญชีฯ เสนอต่ออธิการบดี แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร ประกอบด้วย ข้าราชการตั้งแต่
ระดับ 3 ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 3 คน 

4. หน้ำที่ของคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร 

 พิจารณาบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลายและควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้ ให้กรอกเครื่องหมายลงในช่องการพิจารณา 

 เสนอผลการพิจารณาบัญชีหนังสือขอท าลาย ต่ออธิการบดีพิจารณาสั่งการต่อไป 

 ควบคุมการท าลายเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลายได้ 

 รายงานผลการท าลายเอกสารให้อธิการบดีทราบ  
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนกำรท ำลำยเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
5. กำรพิจำรณำสั่งกำรท ำลำยเอกสำร 

5.1 ถ้าเห็นว่าเร่ืองใดยังไม่ควรท าลายให้เก็บเอกสารเรื่องนั้นไว้ก่อน 
5.2 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากรพิจารณาก่อน (ส าหรับของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์มีหอจดหมายเหตุ มก. 
จะส่งไปให้พิจารณาแทนก็ได้) เว้นแต่เอกสารประเภทท่ีได้ขอท าความตกลงกับส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งบัญชีหนังสือขอท าลายไปให้พิจารณา 

6. กำรท ำลำยเอกสำร 
6.1 โดยการเผา 
6.2 วิธีอื่นใดท่ีจะไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ เช่น ฉีก หรือ ย่อยเป็นเศษกระดาษ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : http://www.sci.nu.ac.th/job/office/document.swf  
 

 

ตัวอย่างหนงัสือขอท าลายเอกสาร 
 
 หนงัสอืขอแตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sci.nu.ac.th/job/office/document.swf


 

 หนงัสอืขออนมุตัทิ าลายหนงัสอื 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนงัสอืรายงานผลท าลายหนงัสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 รำยละเอียดอ่ืน ๆ 
 

ตารางก าหนดอายุเอกสารงานบุคคล http://www.nat.go.th/web/pdffile/retention2.pdf 

ตารางก าหนดอายุเอกสารการเงิน 
และที่เกี่ยวข้อง 

https://thainetizen.org/wp-content/uploads/2011/05/thai-archival-period-financial-docs-2542-2.pdf 

หรือ  http://www.rd.go.th/fileadmin/user_upload/rabeab/table.html 
 

อายุเอกสารทุกประเภทของ ม.แม่ฟ้า
หลวง 

http://www.mfu.ac.th/center/lib/archives/download/k-doc.pdf 

 

 

 

ดูรายละเอียดได้ที่ http://fid101.ldd.go.th/account/data/menu13/accm13_12.pdf 
 
ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมด้ที่ http://office.bangkok.go.th/gad/images/thamlai.pdf 
 
ที่มา : - ระเบียบส านักนายกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  http://www.nat.go.th/web/images/saraban.pdf 

- คู่มือให้ค าปรึกษาท าลายเอกสารของกรุงเทพมหานคร 
 

 
*********************** 
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