
บันทึกการเลาเรื่อง  (12/54) 
เรื่อง การจัดการเอกสารงานหลักสูตร(หลักสูตรเกา) 
วันท่ี  12  กรกฏาคม  2554 เวลา  10.00-11.00 น. 

ณ  กลุมวิชาการ ชั้น 4  สาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

ผูเลา รายละเอียดของเร่ือง สรุปความรูท่ีได 
นางจรรยา  ยิ่งยวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนื่องจากงานวชิาการหลักสูตรและมาตรฐาน มีการเก็บรวบรวม
หลักสูตรเกา มาต้ังแตเม่ือคร้ังยังเปนวิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา มาสูยุคสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล และปจจบัุนเปน
หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซ่ึงมี
หลักสูตรจํานวนมากรวมท้ังบางหลักสูตรคอนขางชํารุดเสียหาย
เนื่องจากเปนการเก็บไวนาน ดังนั้นในการปรับปรุงซอมแซม
สํานักงาน สสท.ใหมในคร้ังนี้ จึงเหน็ควรมีระบบการจัดเก็บเอกสาร
ตางๆใหสะดวกและงายตอการคนหาและนาํไปใช จึงไดสรุปแนว
ทางการจัดการเอกสารดังนี ้

1. แยกเอกสารท่ีสามารถทําลายได ใหนําไปทําลาย แตท้ังนี้
หากเปนเอกสารสําคัญใหทําบันทึกขออนญุาตกอนการ
ทําลาย 

2. ใหแยกเอกสารท่ีสามารถทําลายไดในแตละบรรจุลงใน
กลองเดียวกัน และทําปายบงช้ีหนากลองโดยระบุช่ือ
เอกสาร ผูรับผิดชอบ และ ว/ด/ป ท่ีสามารถนําไปทําลายได 

3. จัดลําดับกลองเอกสารท่ีตองทําลายปหลังๆไวดานลางใน
การจัดเก็บเพื่อสะดวกในการขนยายในการนําไปทําลาย 

1. การแยกเอกสารท่ี
สามารถทําลายได 

2. ทําปายบงช้ีหนากลอง 
3. จัดลําดับกลองเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


