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แก้ไขครั้งที่ 1

งานสารบรรณและสนเทศ
แบบบัญชีฝากเก็บเอกสาร
วันที่มีผลบังคับใช้ 5 พ.ย.2546
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ส่วนสารบรรณและอำนวยการ
ณ ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
วันที่รับเรื่อง 5 พ.ย.2546


ส่วนที่ 1 : สำหรับหน่วยงานขอใช้บริการกรอกรายละเอียด

ที่ ศธ 57…………./……………..



ลงวันที่……………………………………..

หน่วยงาน………..……………….………….………...อาคาร…………………….……………………...ชั้น………ห้อง…………

โทรศัพท์……..…โทรสาร…..……..ขอฝากเอกสารรวมทั้งหมด จำนวน……………กล่อง (จำนวน…………หน้า)ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร (กรอกรายละเอียด)
* ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง 

(กรอกรายละเอียด)

รหัสกล่อง
รายการเอกสารที่อยู่ในกล่อง
วัน / เดือน / ปี

ของเอกสารในกล่อง
อายุการเก็บ
พ.ศ.ทำลาย
โซน
แถว
ชั้น
ช่อง


ลำดับที่
ชื่อแฟ้ม
จาก
ถึง















































































ลงชื่อ……………………………………………….ผู้จัดเก็บเอกสาร
ลงชื่อ…………………………………..หัวหน้าหน่วยงาน

              (………………………………………………)
         (………………………………….)

              ตำแหน่ง………………………………………
         ตำแหน่ง…………………………

ส่วนที่ 2 : สำหรับส่วนสารบรรณและอำนวยการ *
วันนัดรับกล่องเอกสาร

ลงชื่อ……………………………………………….ผู้ตรวจสอบเอกสาร
วันที่………./…………………../…………เวลา………..น.

           (………………………………………………)
ลงชื่อ…………………………………………………...ผู้นัด

            ตำแหน่ง………………………………………


ส่วนที่ 3 : ข้อแนะนำในการขอใช้บริการฝากเก็บเอกสาร

1. เก็บเอกสารเฉพาะต้นฉบับหรือสำเนาที่หาไม่ได้จากแหล่งอื่นเท่านั้น เพื่อลดปริมาณการเก็บเอกสารที่ไม่จำเป็นของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

2. ถอดแฟ้มเอกสารออกแล้วมัดเอกสารด้วยเชือกตามรอยเจาะของเอกสาร  และควรเก็บเอกสารที่ครบกำหนดอายุการจัดเก็บปีเดียวกันไว้ในกล่องเดียวกัน

3. อายุการเก็บเอกสาร ให้อยู่ในดุลยพินิจของเจ้าของเอกสาร (ไม่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี) โดยพิจารณาจากความจำเป็นในการอ้างอิง ด้านกฎหมายเป็นสำคัญ

4. เขียนชื่อแฟ้มและรายละเอียดที่ท่านต้องการระบุที่กระดาษปะหน้ามัดเอกสารดังกล่าวแล้วเรียงเอกสารจากล่างขึ้นบน/จากซ้ายไปขวา 

5. กรอกรายละเอียดในแบบ Info-DCG-008  พร้อมออกเลขทะเบียนหนังสือส่งภายในของหน่วยงานผู้ฝากเพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง  แล้วส่งแบบ Info-DCG-008  

        ไปยังงานสารบรรณและสนเทศ  ส่วนสารบรรณและอำนวยการ  อาคารบริหาร

6. เขียนรายละเอียดในดัชนีรหัสกล่องแล้วใส่ไว้ในช่องหน้าต่าง (ช่องขวา) ของกล่องทั้ง 2 ด้าน

7. ห้ามทำเครื่องหมายใด ๆ  บนกล่องเอกสาร  เพื่อจะได้รักษาสภาพกล่องและนำมาหมุนเวียนใช้ใหม่ได้

8. เมื่อได้รับแบบ Info-DCG-008 งานสารบรรณและสนเทศลงทะเบียนรับฝาก และส่งแบบ Info-DCG-008  ที่ได้ลงทะเบียนแล้วกลับหน่วยงานผู้ขอใช้บริการเพื่อ


นัดวัน เวลารับกล่องเอกสารฝากเก็บต่อไป
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เลขทะเบียนฝาก
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