หมวด 4  บริหารทั่วไป
	ลำดับ
	หมวดที่
	เลขที่หมวดเอกสาร
	แฟ้มเอกสาร ปี พ.ศ.
	ชื่อแฟ้มเอกสาร
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	พื้นที่ของเอกสาร
(กว้างXยาวXสูง)
	หน่วยงานตรวจสอบก่อนนำส่ง
	มติที่ประชุมคณะกรรมการ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	4
	4.1
	
	4.1.1 ประวัติ การจัดตั้ง
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ทุกหน่วยงาน)
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้ว ส่งมอบงานจดหมายเหตุ
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้วทำลาย
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	4.1.2 โครงสร้างการบริหารงาน
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ทุกหน่วยงาน)
	เก็บที่หน่วยงานจนกว่าหมดความจำเป็นแล้วส่งมอบงานจดหมายเหตุ
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี แล้วทำลาย
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	4.2
	
	4.2.1 แต่งตั้งผู้รักษาการแทน
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ส่วนการเจ้าหน้าที่)
	เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน 1 ปี แล้วทำลาย
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	4.2
	
	4.2.2 การส่งมอบงานในหน้าที่
	เก็บที่หน่วยงานจนครบวาระแล้วทำลาย
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	4.3
	
	4.3.1 หลักปฏิบัติภายใน
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ทุกหน่วยงาน)
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้วส่งมอบงานจดหมายเหตุ
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงานจนกว่าจะเปลี่ยนแปลง แล้วทำลาย
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	4.3
	
	4.3.2 หลักปฏิบัติทั่วไป
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ทุกหน่วยงาน)
	เก็บที่หน่วยงาน 1 ปี แล้วทำลาย
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	4
	4.3
	
	4.3.3 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอกมหาวิทยาลัย
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	เก็บที่หน่วยงาน 1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	
	
	4.3
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  (ส่วนการเงินและบัญชี)
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้วทำลาย
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	4
	4.4
	
	4.4.1 สโมสรเทคโนโลยีสุรนารี / สมาคมเทคโนโลยีสุรนารี
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี แล้วทำลาย
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	4
	4.4
	
	4.4.2 ชมรม / มูลนิธิ
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี แล้วทำลาย
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	4.5
	
	4.5.1 ความร่วมมือกับหน่วยงานภายในประเทศ
     ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ)
	เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการตามระยะเวลาในข้อตกลง หลังจากนั้นเก็บต่ออีก 1 ปี แล้วส่งมอบงานจดหมายเหตุ
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ศูนย์กิจการนานาชาติ)
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี แล้วทำลาย
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	4.5.2 ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ/บันทึกความ-เข้าใจ/โครงการความร่วมมือ
     ต้นฉบับ (ส่วนสารบรรณและนิติการ)
	เก็บที่ส่วนสารบรรณและนิติการตามระยะเวลาในข้อตกลง หลังจากนั้นเก็บต่ออีก 1 ปี แล้วส่งมอบงานจดหมายเหตุ
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ศูนย์กิจการนานาชาติ)
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน 2 ปี แล้วทำลาย
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	4.5.3 กิจกรรมนานาชาติในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	เก็บที่หน่วยงาน 5 ปี แล้วทำลาย
	
	
	


