
ล ำดับ รำยกำร ข้อปฎิบัติ

1 อำยุสัญญำจัดเก็บ 1)  สัญญำอำยุไม่เกิน 3  ปี ทุกประเภท ให้จัดเก็บท่ีหน่วยธุรกิจ (BU)

ยกเว้น    1.1) สัญญำเช่ำพ้ืนท่ีร้ำนค้ำช้ัน 1 ของอำคำรพิเศษ ส่วนบริหำรฯ อำคำรพิเศษ   เป็นผู้จัดเก็บ

            1.2) สัญญำเช่ำอำคำรท่ีพักอำศัย (Residence) ของอำคำรจัตุรัสจำมจุรี และ อำคำรพิเศษ ส่วนธุรกำรกลำง เป็นผู้จัดเก็บ

            1.3) กรณีสัญญำอำยุไม่เกิน 3 ปี ท่ีเคยน ำส่งคลังจัตุรัสก่อนหน้ำน้ีขอให้จัดเก็บไว้ท่ีคลังจัตุรัสเช่นเดิม เพ่ือรอกำรท ำลำยเอกสำรตำมข้ันตอนต่อไป

2 พ้ืนท่ีจัดเก็บ 1)  พ้ืนท่ีหน่วยธุรกิจ (BU)  

     ต้องใส่ ตู้ / ช้ันวำงเอกสำร   (ไม่ควรใส่กล่อง)  เน่ืองจำกสัญญำจัดเป็นเอกสำรส ำคัญ  เพ่ือควำมเป็นระเบียบและค้นหำสะดวก 

ยกเว้น    สัญญำของส่วนบริหำรกิจกำรสยำมสแควร์วัน ซ่ึงไม่มีพ้ืนท่ีจัดเก็บ  ขอให้จัดเก็บเป็นแฟ้มสัญญำให้เรียบร้อย 

            และน ำส่งให้ส่วนธุรกำรกลำงจัดเก็บท่ีคลังเอกสำรจัตุรัสจำมจุรี 

3 ชนิดแฟ้มจัดเก็บ แฟ้มแขวน หรือ แฟ้มปกแข็ง  ไม่จ ำกัดขนำด  ข้ึนอยู่กับลักษณะธุรกิจ แต่หำกก ำหนดชนิดแฟ้มแล้วควรเป็นแบบเดียวกัน เช่น หำกใช้แฟ้ม 3 น้ิว 

ควรเป็นแฟ้ม 3 น้ิวเหมือนกัน เพ่ือควำมเป็นระเบียบในกำรจัดเก็บ 

4 สันแฟ้ม 1 )  ระบุสัญญลักษณ์ (logo) ของ BU  หรือแถบช่ือของ BU น้ัน 

2 )  กรณีมีแถบสี ขอให้ใช้แถบสีตำมท่ี BU ก ำหนดแต่ไม่จ ำเป็นต้องใช้สีเดียวกันทุก BU    เช่น อำคำรพักอำศัย บำง BU เป็นสีเขียว  บำง BU เป็นสีฟ้ำ  

     แต่หำก BU ก ำหนดสีแต่ละประเภทแล้ว ควรใช้สีเดียวกัน 

3 )  กรณี 1 สัญญำมีมำกกว่ำ 1  แฟ้ม  ควรระบุ  เช่น 1/3  เพ่ือทรำบว่ำ สัญญำฉบับน้ีมีท้ังหมด 3  แฟ้ม 

4 )  ควรระบุพ้ืนท่ีเช่ำ (location)  เป็นส ำคัญ     ส่วน ช่ือผู้เช่ำ  หรือรำยละเอียดอ่ืนๆ ข้ึนอยู่กับ BU 

5 ภำยในแฟ้ม 1)   สำรบัญ      ตำมส่ิงท่ีส่งมำด้วย 1   (ส ำหรับจ ำนวนหน้ำข้ึนอยู่กับ BU ว่ำจะกรอกหรือไม่)

2)   ปกสัญญำ   ตำมส่ิงท่ีส่งมำด้วย 2

3)   ตัวค่ันแฟ้ม  เพ่ือแยกประเภทเร่ือง  เน่ืองจำกเอกสำรท่ีเก่ียวข้องกับสัญญำ เช่น บันทึกอนุม้ติ  จะเก็บไว้รวมกับสัญญำ 

6 ระบบกำรเบิกยืมคืน ทะเบียนระบบกำรเบิก ยืม คืน ตำมส่ิงท่ีส่งมำด้วย 3

7 ผู้รับผิดชอบ ต้องระบุช่ือผู้รับผิดชอบกำรดูแลสัญญำให้ชัดเจน 

8 กำรท ำลำยเอกสำรสัญญำ กรณีส้ินสุดสัญญำ ซ่ึงปรำกฏ   ไม่มีหน้ีค้ำง กำรคืนหลักประกันสัญญำเป็นท่ีเรียบร้อยและ ส้ินสุดกระบวนกำรทำงกฎหมำย รวมถึงเอกสำรท่ีใช้ในกระบวนกำร

จัดหำผู้เช่ำจนเป็นท่ียุติจนจัดหำผู้เช่ำใหม่ได้แล้ว  ให้น ำเสนอคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำรท่ีจัดข้ึนในเดือนตุลำคมของทุกปี  เพ่ือพิจำรณำท ำลำยตำมข้ันตอนต่อไป

9 เง่ือนไขกำรจัดเก็บ 1) ทุก BU ต้องมี File Scan เพ่ือใช้ท่ีหน่วยงำน พร้อมมีเอกสำรน ำส่ง โดยต้องมีระบุวันครบก ำหนดสัญญำด้วย เพ่ือใช้อ้ำงอิงติดตำมเร่ืองกำรท ำลำยเอกสำร

ท่ีคลังจัตุรัส 2) สัญญำท่ีจัดเก็บจะ มีสัญญำเช่ำ และ เอกสำรแนบท้ำยสัญญำ เท่ำน้ัน  ส่วนเอกสำรประกอบอ่ืนๆ  เช่น บันทึกขออนุมัติ หรือ เอกสำรอ่ืนๆ จะเก็บท่ี BU 

3) สัญญำท่ีจัดเก็บจะต้องบรรจุซองน้ ำตำลให้เรียบร้อย 

4) กรณียืมใช้เอกสำรสัญญำขอให้แจ้งล่วงหน้ำก่อน 3 วันท ำกำร 

ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาการจัดเก็บสัญญาของส านักงาน คร้ังท่ี 2/63 ( 31 กรกฏาคม 2563 )
ข้อปฎิบัติการจัดเก็บสัญญาของแต่ละหน่วยงานของส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 


