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ขอปฏิบัติหลักการจัดเก็บแบบโครงการพัฒนาที่ดินใหม ณ ชั้น M1 อาคารจัตุรัสจามจุร ี

เริ่มปฏิบัตติั้งแตเดือนพฤษภาคม 2565 เปนตนไป 

 
1. วัตถุประสงค หลักการจัดเก็บตามมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการจัดเก็บเอกสารสําคัญของอาคาร
และโครงการพัฒนาที่ดิน 
 

     1.1  จัดเก็บเอกสาร “โครงการพัฒนาที่ดินขนาดใหญ” ยกเวน “โครงการขนาดเล็กหรือแนบราบ” ให BU   
 หนวยงานเจาของโครงการเปนผูจัดเก็บ  

 1.2  เอกสารเก็บที่คลังจัตุรัสจามจุรี   จะขอเบิกใชเฉพาะกรณีจําเปนตองใชเอกสารฉบับจริงเพื่อขอตรวจสอบ 
        จากหนวยงานภายนอกหรือหนวยงานรัฐเทานั้น 
 

 
2. หนวยงานที่จัดเก็บ  

 

2.1 โครงการที่มหาวิทยาลัยลงทุน แบงเปน 3 ฝาย 

รายการ ผูจัดเก็บ 
เอกสารฉบับจริง 1 ชุด 
ยกเวนบางรายการ 

สวนธุรการกลาง  
 

เอกสารสําเนา 1 ชุด BU ที่ทําหนาที่ดูแลบริหารจัดการอาคารโครงการ 

เอกสารสําเนา 1 ชุด สวนบริหารโครงการ หรือ สายงานระบบวิศวกรรมและกายภาพ ทีเ่ปนผูรับผิดชอบ
กอสรางโครงการ 

 

2.2 โครงการที่เอกชนลงทุน แบงเปน 3 ฝาย 

รายการ ผูจัดเก็บ 
เอกสารฉบับจริง 1 ชุด 
ยกเวนบางรายการ 

สวนธุรการกลาง 

เอกสารสําเนา 1 ชุด สวนบริหารธุรกิจพิเศษ  

เอกสารสําเนา 1 ชุด สวนบริหารโครงการ หรือ สายงานระบบวิศวกรรมและกายภาพ ที่เปนผูรับผิดชอบ
กอสรางโครงการ 
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3. รายการเอกสารที่จัดเก็บ 
 หมวด 1 แบบกอสรางอาคาร/โครงการ 

รายการเอกสาร 
จัดเก็บคลังเอกสาร 

จัตุรัสจามจุรี 

จัดเก็บที่ 

1) BU  เจาของโครงการ และ 

2) ผูรับผิดชอบกอสรางโครงการ    

2.1) สวนบริหารโครงการ  หรือ 

2.2) ฝายวิศวกรรมสถาปตยกรรม  

1. แบบกอสรางอาคาร (ฐานราก)   

ทั้งนี้หากมีการแกไขแบบระหวางกอสรางอาคาร (ฐานราก) 

ที่ไมใชแบบการปรับปรุงภายในอาคารตามขอ 2 ใหจัดสง

แบบแกไขเพิ่มเติมฉบับจริงมาเก็บดวย  

ฉบับจริง  สําเนา 

2. แบบปรับปรุงภายในอาคาร (เพิ่มเติม) ภายหลังการ

กอสรางแลวเสร็จ  เชน  

  

- ศูนยอาหาร  ไมเก็บ ฉบับจริง 

- สํานักงาน Office ของ BU ไมเก็บ ฉบับจริง 

- ทางเชื่อมอาคาร ไมเก็บ ฉบับจริง 

- ทางเดิน (walkway)  ไมเก็บ ฉบับจริง 

- รานคาภายในอาคาร ไมเก็บ ฉบับจริง 

หมายเหตุ รายการเอกสารสําดับที่ 2 BU เจาของโครงการ

เก็บฉบับจริง  

  

 

 

 

 

 

 หมวด 2 เอกสารเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร/โครงการ 
 

รายการเอกสาร 
จัดเก็บคลังเอกสาร 

จัตุรัสจามจุรี 

จัดเก็บที่ 

1) BU  เจาของโครงการ และ 

2) ผูรับผิดชอบกอสรางโครงการ    

2.1) สวนบริหารโครงการ  หรือ 

2.2) ฝายวิศวกรรมสถาปตยกรรม 

1. TOR จัดจางที่ปรึกษา/ผูออกแบบ/ผูรับเหมา และ 

    สัญญาจาง EIA / ที่ปรึกษา / ผูรับเหมา/ ผูออกแบบ / 

    ผูควบคุมงาน 

    หมายเหตุ   สวนการพัสดุเปนผูเก็บฉบับจริง    

 

ไมเก็บ สําเนา 
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รายการเอกสาร 
จัดเก็บคลังเอกสาร 

จัตุรัสจามจุรี 

จัดเก็บที่ 

1) BU  เจาของโครงการ และ 

2) ผูรับผิดชอบกอสรางโครงการ    

2.1) สวนบริหารโครงการ  หรือ 

2.2) ฝายวิศวกรรมสถาปตยกรรม  

2. รายงานผลการศึกษาสํารวจโครงการ ฉบับจริง สําเนา  

3. รายงาน EIA ฉบับจริง สําเนา 

4. หนังสือขออนุญาตถึงหนวยงานรัฐ   

-  ทุบรื้อ กอสราง ดัดแปลง ไมเก็บ ฉบับจริง BU เก็บ 

-  กอสราง (39 ทวิ/ อ.6) ไมเก็บ ฉบับจริง BU เก็บ 

-  งานระบบ ไมเก็บ ฉบับจริง BU เก็บ 

-  ขุดดิน ถมดิน คันหินทางเทา ไมเก็บ ฉบับจริง BU เก็บ  

5. หนังสือบอกเลิก ผูควบคุมงาน/ ผูรับเหมา ไมเก็บ ฉบับจริง / สําเนา 

6. ทะเบียนบาน ไมเก็บ ฉบับจริง / สําเนา 

7. ใบภาษีมูลคาเพิ่ม (ภ.พ.20) ไมเก็บ ฉบับจริง / สําเนา 

8. สําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพ ไมเก็บ ฉบับจริง / สําเนา 

9.  ทะเบียนมิเตอรน้ําไฟ ไมเก็บ ฉบับจริง / สําเนา 

หมายเหตุ  รายการเอกสารลําดับที่ 6 ถึง 9 BU เจาของโครงการเปนผูเก็บฉบับจริง เนื่องจากเปนเอกสารที่ใชบอย 
 

 

 หมวด 3 แบบงานระบบกอสรางอาคาร/โครงการ  
        

รายการเอกสาร 
จัดเก็บคลังเอกสาร 

จัตุรัสจามจุรี 

จัดเก็บที่ 

1) BU  เจาของโครงการ และ 

2) ผูรับผิดชอบกอสรางโครงการ    

2.1) สวนบริหารโครงการ  หรือ 

2.2) ฝายวิศวกรรมสถาปตยกรรม 

1. แบบระบบไฟฟา, ลิฟท, สื่อสาร ฉบับจริง สําเนา 

2. แบบกลองวงจรปด ไมเก็บ ฉบับจริง / สําเนา 

3. แบบเชื่อมทอระบายน้ํา ฉบับจริง สําเนา 

4. แบบสถานีกาซหุงตม ไมเก็บ ฉบับจริง / สําเนา 

5. คูมืองานระบบตางๆ ฉบับจริง สําเนา 

6. หนังสือรับรองคุณภาพสินคา ฉบับจริง สําเนา 

7. หนังสือค้ําประกันสินคา ฉบับจริง สําเนา 



4/4 

 

รายการเอกสาร 
จัดเก็บคลังเอกสาร 

จัตุรัสจามจุรี 

จัดเก็บที่ 

1) BU  เจาของโครงการ และ 

2) ผูรับผิดชอบกอสรางโครงการ    

2.1) สวนบริหารโครงการ  หรือ 

2.2) ฝายวิศวกรรมสถาปตยกรรม 

8. หนังสือทดสอบอุปกรณเครื่องจักร ฉบับจริง สําเนา 

หมายเหตุ :  

 1. รายการเอกสารลําดับที่ 2 และ 4 เปนงานระบบที่ปรับเปลี่ยนตลอดและมีหนวยงานภายนอกเปนผูบริหาร

จัดการ BU เจาของโครงการจึงเปนผูเก็บฉบับจริง เวนแตการสงมอบงานระบบและคูมือหนังสือรับรองตางๆนําเสนอ   

รวบรวมเปนชุดเดียวกันไมมีการแยกแตละระบบ เห็นควรจัดเก็บฉบับจริงที่คลังจัตุรัสจามจุรี 

 2. รายการเอกสารลําดับที่ 5-8 เห็นควรจัดเก็บประมาณ 5 ป แลวนํามาเขากระบวนการทําลายเอกสาร

สําคัญสํานักงาน 

 

 4. รายการที่จัดเก็บ เก็บเฉพาะ “แบบโครงการที่กอสรางแลวเสร็จ” เทานั้น โดยตองระบุ
รายการตามแบบฟอรม ตามสิ่งที่สงมาดวย 1 พรอม file pdf เพื่อจัดเก็บที่ระบบ file กลางของ
สํานักงาน   
 
 5. รูปแบบการจัดเก็บ แบบจะตองใสถุงบรรจุพรอมติดปายชื่อแบบ (ยกเวน barcode 
สวนธุรการกลาง จะเปนผูติดเอง) ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 “ถุงบรรจุแบบขอเบิกไดที่สวนธุรการกลาง” 
 
ทั้งนี้ เมื่อดําเนินการตามขอ 1 ถึง 5 เปนที่เรียบรอยแลวจึงจักนําสงสวนธุรการกลางตอไป 
 
 หมายเหตุ  เอกสารนอกเหนือจากที่กลาวขางตนเห็นควรเก็บที่หนวยงานเจาของโครงการ
หรือหนวยงานที่รับผิดชอบโครงการ และหากจําเปนตองเก็บที่คลังเอกสารใหจัดเก็บที่คลังเอกสาร 
(ขางอาคารวิทยพัฒนา) ตามขอปฏิบัติที่กําหนดและมีกระบวนการทําลายเอกสารเปนประจําทุกป 

 

.................................................... 


