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การจัดการเอกสารให้มปีระสทิธภิาพมคีวามส�ำคญัยิง่ท้ังในด้านการบรหิารงาน การจดัการ

องค์กร ระบบงาน และการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หน่วยงานจึงจ�ำเป็นต้องวางระบบการจัดการ

เอกสารให้มีมาตรฐานตั้งแต่การผลิต การใช้ การดูแลรักษา การจัดเก็บ ตลอดจนการส่งมอบ 

หรือการท�ำลายเอกสาร 

สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖  มาตรา ๗ ก�ำหนดให้

หน่วยงานของรฐัจดัท�ำรายการหรอืตารางการเกบ็รกัษาเอกสารราชการซึง่อย่างน้อยต้องประกอบ

ด้วยประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร 

และการส่งมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ 

กรมศิลปากร โดยส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ด�ำเนินงานโครงการจัดท�ำตาราง

ก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บ

เอกสารขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดั ให้ทกุหน่วยงานขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัใช้เป็นคูม่อื

ในการจัดเก็บและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารแต่ละประเภทให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดจะเป็นประโยชน์ต่อ

การพฒันาระบบบรหิารเอกสารของทกุหน่วยงานในองค์การบรหิารส่วนจงัหวดั และเป็นการพิทักษ์

เอกสารที่มีคุณค่าถาวร คือ เอกสารจดหมายเหตุขององค์การบริหารส่วนจังหวัดให้คงอยู่ครบถ้วน 
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หอจดหมายเหตุแห่งชาติอย่างมีระบบและต่อเนื่อง ก่อให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืนด้านการบริหาร 

งานเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอย่างต่อเนื่องตลอดไปทั้งในปัจจุบันและอนาคต
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ความเป็นมาและการด�ำเนินการจัดท�ำ
ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

บทที่



ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 7

ความเป็นมาและการด�ำเนินการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร (Records Retention Schedule) คือ ตารางที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับระยะเวลา

การเก็บเอกสารที่หน่วยงานได้จัดท�ำ รับ หรือใช้ และเก็บไว้เป็นหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ เพื่อเป็นกรอบในการ 

ปฏิบัติงานจัดเก็บ และท�ำลายเอกสารของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร

ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กรมีความส�ำคัญต่อการด�ำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ดังนี้

๑.	ท�ำให้การด�ำเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการเอกสารซึ่งเป็น 

องค์ความรู้ (knowledge) ทรัพย์สิน (asset) และความทรงจ�ำ (corporate memory) ของหน่วยงานไว้อย่างเป็นระบบ 

ไม่สูญหาย และสามารถน�ำมาใช้ในการบริหารและปฏิบัติงานของผู้บริหารและบุคลากรได้ตรงตามความต้องการและ 

ทันเวลา

๒.	ท�ำให้การจัดเก็บเอกสารขององค์กรเป็นไปตามข้อก�ำหนดของกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีก�ำหนด 

ให้หน่วยงานต้องเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไว้เพื่อเป็นพยานหลักฐานที่น�ำมาใช้อ้างอิงทางกฎหมาย

๓	 ท�ำให้การจัดการเอกสารขององค์กรเป็นไปอย่างมีระบบทั้งการจัดเก็บและท�ำลาย

๔.	เป็นเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาว่าเอกสารใดควรจัดเก็บไว้ตลอดไปหรือเอกสารใดสามารถท�ำลายได้ 

ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด

๕.	ช่วยลดภาระขององค์กรในการจัดหาสถานที่เก็บ และลดค่าใช้จ่ายในการดูแลเอกสาร

๑.	ความเป็นมาของการด�ำเนินการ

องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั เป็นหน่วยราชการบรหิารส่วนท้องถิน่รปูแบบหนึง่ การบรหิารงานขององค์การบรหิาร

ส่วนจังหวัดในปัจจุบันเป็นการบริหารงานภายใต้พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีอยู่ 

ในทุกจังหวัด จังหวัดละ ๑ แห่ง รวม ๗๖ จังหวัด มีฐานะเป็นนิติบุคคล และมีพื้นที่รับผิดชอบทั่วทั้งจังหวัด เอกสาร 

การปฏบิตังิานขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสะท้อนภารกจิการด�ำเนนิงานภายในท้องถิน่นัน้ ๆ  ซึง่มคีณุค่าทางประวตัศิาสตร์

ในการศึกษา วิจัย ประกอบกับพระราชบัญญัติก�ำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ�ำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ซึ่งมีสาระส�ำคัญในการก�ำหนดอ�ำนาจและหน้าท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะส่วนท้องถิ่น  

การจดัสรรภาษแีละอากร ซึง่มกีารเพิม่อ�ำนาจหน้าท่ีให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหลายภารกจิด้วยกนั ในพระราชบญัญตัิ

ดงักล่าวได้มกีารก�ำหนดอ�ำนาจหน้าทีข่ององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัไว้ในมาตรา ๑๗ ความว่าให้องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั

มีอ�ำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองหลายภารกิจด้วยกัน 

ในข้อที่เกี่ยวกับการด�ำเนินงานจดหมายเหตุ คือ (๒๐) การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ

การที่กฎหมายก�ำหนดให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดให้มีหอจดหมายเหตุ เพื่อจัดเก็บ

รักษาและให้บรกิารเอกสารจดหมายเหตุขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัของตนเอง แต่ตามข้อเทจ็จรงิยงัไม่มอีงค์การบรหิาร

ส่วนจังหวัดใดปฏิบัติตามที่กฎหมายก�ำหนดไว้ รวมทั้งปริมาณเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่อง

ทุกปี ซึ่งเอกสารเหล่านั้นถือว่าเป็นหลักฐานทางราชการ จ�ำเป็นต้องมีการเก็บรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีใช้ได้ทุกโอกาส และ 

เมื่อส้ินกระแสการใช้งานควรมีการคัดเลือกเอกสารเพื่อเก็บหรือท�ำลายได้อย่างถูกต้อง ท้ังนี้เพราะเอกสารบางประเภท 

เป็นเอกสารที่มีความส�ำคัญและมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้าวิจัยจ�ำเป็นต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป และเอกสารบางประเภท
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เป็นเอกสารทีไ่ม่มคีณุค่า เมือ่สิน้กระแสการใช้งานแล้วสามารถท�ำลายได้ ในกระบวนการคดัเลอืกเอกสารทีจ่ะต้องเกบ็รกัษา

หรอืท�ำลายนัน้ เป็นปัญหาทีส่�ำคัญประการหน่ึงส�ำหรบัเจ้าหน้าท่ีผูป้ฏบัิตงิานจดัเกบ็เอกสารท่ีจะต้องใช้ความรูใ้นการวเิคราะห์

เน้ือหาของเอกสารทีจ่ดัเกบ็ไว้ว่าเอกสารใดควรจดัเกบ็ไว้กีปี่ จงึท�ำลายได้ เอกสารใดสมควรเกบ็รกัษาไว้ตลอดไป แต่เนือ่งจาก

องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั ยงัขาดระบบการจดัเกบ็เอกสารทีด่ ีไม่มมีาตรฐานในการจดัเกบ็เอกสารทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

จึงเกิดปัญหาในการจัดเก็บ ควบคุม ค้นหา และการท�ำลายเอกสาร ดังนั้นจึงควรสร้างมาตรฐานในการจัดเก็บและท�ำลาย

เอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบและตามหลักวิชาการข้ึนในหน่วยงาน มีการก�ำหนดอายุของเอกสารโดยการจัดท�ำตาราง

ก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารเพือ่ให้องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั ใช้เป็นคูม่อืในการคดัเลอืกเอกสารทีม่คีณุค่าด้านประวตัศิาสตร์

และการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ในท้องถิ่นตนเองหรือการส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติเก็บรักษาไว้ และน�ำมา 

ด�ำเนินการตามขั้นตอนการด�ำเนินงานจดหมายเหตุ โดยการจัดหมวดหมู่เอกสาร การจัดท�ำเครื่องมือช่วยค้นเพื่อการ 

ให้บริการค้นคว้าวิจัย ส่วนเอกสารที่ไม่มีคุณค่าจะได้มีการท�ำลายอย่างถูกต้องตามระเบียบต่อไป

ปัจจบุนั พระราชบญัญัติจดหมายเหตุแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ ก�ำหนดไว้ในมาตรา ๗ ซึง่มสีาระส�ำคญัว่า เพือ่ประโยชน์

ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการในการปฏิบัติงานหรือที่อยู่ในความ 

ครอบครองที่มีลักษณะคุณค่าตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานหรือคุณค่าทางประวัติศาสตร์ หรือคุณค่าเพื่อการศึกษา  

การค้นคว้า หรือวิจัย เพื่อส่งมอบให้กรมศิลปากร โดยการเก็บรักษาเอกสารราชการดังกล่าว ให้หน่วยงานของรัฐจัดท�ำ

รายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร ระยะ

เวลาการเก็บรักษาเอกสาร และการส่งมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสาร ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ที่อธิบดีกรมศิลปากรก�ำหนด

กรมศิลปากร ตระหนักถึงคุณค่าและความส�ำคัญของเอกสารประวัติศาสตร์ท้องถิ่น และการบริหารเอกสาร 

อย่างมีประสิทธิภาพจึงได้มอบหมายให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท�ำ “โครงการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บ

เอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด” เพื่อเป็นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖  

และให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดทุกแห่งใช้เป็นคู่มือในการจัดเก็บและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารแต่ละประเภทให้ 

ด�ำเนินไปอย่างมีระบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒.	การด�ำเนินการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

การด�ำเนินการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด มีกระบวนการดังนี้

๑.	การจัดตั้งคณะกรรมการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
จากความเป็นมาของการด�ำเนินการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้ท�ำบันทึกเสนอกรมศิลปากรพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยมีวัตถุประสงค์ส�ำคัญคือเพื่อให้หน่วยงาน 

ต่าง ๆ ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนจังหวัดใช้เป็นคู่มือในการด�ำเนินงานการจัดการเอกสาร และเป็นกรอบในการ 

ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน 

กรมศิลปากรได้มีค�ำสั่งที่ ๑๑๒๖/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท�ำ 

ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยมีคณะอาจารย์จากจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  

และผู้ทรงคุณวุฒิจากธนาคารแห่งประเทศไทย เป็นท่ีปรึกษา ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เป็นประธาน 

คณะกรรมการ ผู้อ�ำนวยการกลุ่มบริหารเอกสาร เป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ  

คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ดังนี้

๑.	ให้ค�ำปรกึษา แนะน�ำ ให้ความเหน็ ข้อเสนอแนะในการจดัท�ำตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

๒.	ควบคุมดูแล พิจารณาแนวทาง วิธีการ และข้ันตอนในการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด
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๓.	ศึกษารวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

๔.	วิเคราะห์ข้อมูล ก�ำหนดหมวดหมู่ ก�ำหนดอายุการจัดเก็บ จัดท�ำร่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารและ

จัดประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็น

๕.	ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

๒.	การด�ำเนินงานของคณะกรรมการ
๒.๑	ศึกษาข้อมูล โครงสร้าง ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

คณะท�ำงานได้ศึกษาข้อมูล โครงสร้าง ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ 

ตามพระราชบัญญัติก�ำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ�ำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้ก�ำหนด

โครงสร้าง อ�ำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ดังนี้

โครงสร้างและองค์ประกอบขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดั ประกอบด้วย สภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวดั  

ฝ่ายนิติบัญญัติ) และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ฝ่ายบริหาร)

๑.	 สภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวดั (ฝ่ายนติิบญัญติั) ในจงัหวดัหนึง่ให้มสีภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวดั 

อันประกอบด้วยสมาชิกซึ่งราษฎรเลือกตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาจังหวัด 

ส�ำหรับจ�ำนวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ถือเกณฑ์ตามจ�ำนวนราษฎรแต่ละจังหวัด 

ตามหลักฐานทะเบียนราษฎรที่ประกาศในปีสุดท้ายก่อนปีที่มีการเลือกตั้ง ดังนี้

(ก)	จังหวัดใดมีราษฎรไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ คน มีสมาชิกสภาจังหวัดได้ ๒๔ คน

(ข)	 จังหวัดใดมีราษฎรเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐ คน แต่ไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ คน มีสมาชิกได้ ๓๐ คน

(ค)	จังหวัดใดมีราษฎรเกินกว่า ๑,๐๐๐,๐๐๐ คน แต่ไม่เกิน ๑,๕๐๐,๐๐๐ คน มีสมาชิกได้ ๓๖ คน

(ง)	 จังหวัดใดมีราษฎรเกินกว่า ๑,๕๐๐,๐๐๐ คน แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ คน มีสมาชิกได้ ๔๒ คน

(จ)	 จังหวัดใดมีราษฎรเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ คนขึ้นไป มีสมาชิกได้ ๔๘ คน สมาชิกสภาองค์การบริหาร 

ส่วนจงัหวดัอยูใ่นต�ำแหน่งได้คราวละ ๔ ปี ให้สภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวดัเลอืกตัง้สมาชกิสภา 

เป็นประธาน ๑ คน และเป็นรองประธานสภา ๒ คน 

๒.	 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ฝ่ายบริหาร) มาจากการเลือกตั้งของประชาชนในจังหวัด และ

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด มีอ�ำนาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดตามกฎหมาย

ก�ำหนด ส�ำหรบัรองนายกองค์การบรหิารส่วนจงัหวดัให้มาจากสมาชกิสภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวดั 

ดังนี้

(ก)	 ในกรณีมีสมาชิก ๔๘ คน ให้มีรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้ ๔ คน

(ข)	 ในกรณีมีสมาชิก ๓๖ - ๔๒ คน ให้มีรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้ ๓ คน

(ค)	 ในกรณีมีสมาชิก ๒๔ - ๓๐ คน ให้มีรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้ ๒ คน

ข้าราชการส่วนจังหวัด ส�ำหรับเจ้าหน้าที่อื่นขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนั้นได้แก่ ข้าราชการ 

ส่วนจังหวัดซึ่งรับเงินเดือนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ข้าราชการส่วนจังหวัดมีนายกองค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัดเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา และมีรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกับปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชารองจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด

การบรหิารงานจะแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็นส�ำนกัและกองต่าง ๆ  เช่น ส�ำนกัปลดัองค์การบรหิาร 

ส่วนจังหวัด ดูแลกิจการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนจังหวัด กองกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ดูแลงาน 

ฝ่ายนิติบัญญัติ (ฝ่ายสภาฯ) กองแผนและงบประมาณ รับผิดชอบเรื่องแผนและงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

กองช่างรับผิดชอบทางด้านงานช่าง การก่อสร้างและซ่อมบ�ำรุง กองคลังดูแลด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ ทรัพย์สิน  

การจัดเก็บรายได้ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม รับผิดชอบงานด้านการศึกษา การศาสนาและวัฒนธรรม
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อ�ำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 

๒๕๔๐ องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ�ำนาจหน้าที่ด�ำเนินกิจการภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัด ดังต่อไปนี้ (มาตรา ๔๕)

(๑)	ตราข้อบัญญัติโดยไม่ขัดหรือแย้งต่อกฎหมาย

(๒)	จัดท�ำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และประสานการจัดท�ำแผนพัฒนาจังหวัดตาม

ระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก�ำหนด

(๓)	สนับสนุนสภาต�ำบลและราชการส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น

(๔)	ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ของสภาต�ำบลและราชการส่วนท้องถิ่นอื่น

(๕)	แบ่งสันเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาต�ำบลและราชการส่วนท้องถิ่นอื่น

(๖)	อ�ำนาจหน้าที่ของจังหวัดตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๔๙๘ 

เฉพาะภายในเขตสภาต�ำบล

(๗)	คุ้มครอง ดูแล และบ�ำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

(๘)	จัดท�ำกิจการใด ๆ อันเป็นอ�ำนาจหน้าท่ีของราชการส่วนท้องถ่ินอื่นท่ีอยู่ในเขตองค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัด และกิจการนั้นเป็นการสมควร ให้ราชการส่วนท้องถิ่นอื่นร่วมกันด�ำเนินการหรือ 

ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดจัดท�ำ ทั้งนี้ ตามที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

(๙)	จัดท�ำกิจการอื่นใดตามที่ก�ำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นก�ำหนดให้เป็นอ�ำนาจ

หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด บรรดาอ�ำนาจหน้าที่ใดซึ่งเป็นของราชการส่วนกลาง หรือ

ราชการส่วนภูมิภาคอาจมอบอ�ำนาจให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปฏิบัติได้ ทั้งนี้ ตามที่ก�ำหนด

ในกฎกระทรวง

ตามพระราชบัญญัติก�ำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ�ำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๑๗ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๖ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ�ำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการ

สาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ดังนี้

(๑)	การจดัท�ำแผนพฒันาท้องถิน่ของตนเอง และประสานการจดัท�ำแผนพฒันาจงัหวดัตามระเบยีบ

ที่คณะรัฐมนตรีก�ำหนด

(๒)	การสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น

(๓)	การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น

(๔)	การแบ่งสันเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น

(๕)	การคุ้มครอง ดูแล และบ�ำรุงรักษาป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

(๖)	การจัดการศึกษา

(๗)	การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน

(๘)	การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น

(๙)	การส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีที่เหมาะสม

(๑๐)	การจัดตั้งและดูแลระบบบ�ำบัดน�้ำเสียรวม

(๑๑)	การก�ำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม

(๑๒)	การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่าง ๆ

(๑๓)	การจัดการและดูแลสถานที่ขนส่งทั้งทางบกและทางน�้ำ

(๑๔)	การส่งเสริมการท่องเที่ยว

(๑๕)	 การพาณิชย์ การส่งเสริมการลงทุน และการท�ำกิจการไม่ว่าจะด�ำเนินการเองหรือร่วมกับ 

บุคคลอื่นจากสหการ

(๑๖)	 การสร้างและบ�ำรุงรักษาทางบกและทางน�้ำที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น

(๑๗)	 การจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง
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(๑๘)	 การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น

(๑๙)	 การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ

(๒๐)	 การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ

(๒๑)	 การขนส่งมวลชนและการวิศวกรรมจราจร

(๒๒)	 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

(๒๓)	 การจัดให้มีระบบรักษาความสงบเรียบร้อยในจังหวัด

(๒๔)	 จัดท�ำกิจการใดอันเป็นอ�ำนาจและหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นท่ีอยู่ในเขตและ

กิจการนั้นเป็นการสมควรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นร่วมกันด�ำเนินการหรือให้องค์การ

บริการส่วนจังหวัดจัดท�ำ ทั้งนี้ตามที่คณะกรรมการประกาศก�ำหนด

(๒๕)	 สนับสนุนหรือช่วยเหลือราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น

(๒๖)	 การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นอื่น

(๒๗)	 การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 

(๒๘)	 จัดท�ำกิจการอื่นใดตามที่ก�ำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นก�ำหนดให้เป็นอ�ำนาจ

และหน้าที่ขององค์กรบริหารส่วนจังหวัด

(๒๙)	 กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก�ำหนด

๒.๒	การส�ำรวจเอกสาร

การส�ำรวจเอกสารหรือการรวบรวมรายชื่อเอกสาร (records survey or inventory) คือการรวบรวม

ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่อยู่ในระบบงานสารบรรณขององค์กรหรือหน่วยงาน ด้วยวัตถุประสงค์เพื่อจะได้ทราบกิจกรรม 

ขององค์กรหรือหน่วยงานและเอกสารที่เกิดจากกิจกรรมดังกล่าวเหล่านั้น เพื่อน�ำมาใช้ในการวิเคราะห์สถานการณ์ ปัญหา 

และออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารที่สอดคล้องกับสถานการณ์และสภาพการณ์ท่ีเป็นจริงและน�ำมาใช้ในการออกแบบ

ระบบการจดัเกบ็เอกสาร และได้ข้อมลูมาใช้ประโยชน์ในการวางระบบและพฒันางานการจดัการเอกสาร สร้างตารางก�ำหนด

อายุการเก็บและท�ำลายเอกสาร รวมถึงก�ำหนดระบบการสงวนรักษาและการรักษาความปลอดภัยแก่เอกสาร

การส�ำรวจเอกสารเป็นกิจกรรมที่ต้องได้รับความร่วมมือจากทุกคนในหน่วยงานท�ำงานร่วมกันระหว่าง 

ผู้ที่มีหน้าที่จัดเก็บเอกสาร หรือผู้รับผิดชอบงานสารบรรณกับนักจดหมายเหตุ

๒.๒.๑	 ข้อควรพิจารณาในการส�ำรวจเอกสาร

การด�ำเนินการส�ำรวจเอกสารมีกิจกรรมและประเด็นส�ำคัญที่ควรพิจารณา ดังนี้

๑.	 ผู้รับผิดชอบในการส�ำรวจเอกสาร ผู้รับผิดชอบการส�ำรวจเอกสารของหน่วยงานอาจแต่งตั้ง

เป็นคณะกรรมการ หรือมอบหมายให้บุคคลหรือคณะบุคคลจากหน่วยงานภายนอก หรือ

มอบหมายให้บุคคลหรือคณะบุคคลของหน่วยงาน หรืออาจจัดท�ำโครงการว่าจ้างหน่วยงาน

ภายนอกให้ด�ำเนินการส�ำรวจเอกสาร

๒.	 สิ่งที่ต้องส�ำรวจ การส�ำรวจเอกสารต้องส�ำรวจให้ครอบคลุมเอกสารทุกประเภทท่ีใช้ในการ

ด�ำเนนิงานของหน่วยงาน ตัง้แต่เอกสารระหว่างการใช้งาน เอกสารกึง่การใช้งาน และเอกสาร

สิ้นกระแสการใช้ ทั้งที่เป็นประเภทแฟ้มเรื่องต่าง ๆ แบบฟอร์ม เอกสารประเภททะเบียน 

เอกสารรายงาน สถิติ คู่มือปฏิบัติงาน ค�ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ แบบแปลน ภาพถ่าย  

เทปเสียง บัตรเชิญ บัตรอวยพร โปสเตอร์ แผ่นเก็บข้อมูลทั้งซีดี ดีวีดี ฯลฯ

๓.	 วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล การส�ำรวจเอกสารด�ำเนินการได้หลายวิธี เช่น ส่งแบบสอบถาม 

ให้ผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูล หรือส่งผู้ส�ำรวจออกไปส�ำรวจและเก็บรวบรวมข้อมูล หรือ 

การจดัประชมุปรกึษาหารอืร่วมกนัระหว่างผูท้ีเ่กีย่วข้องกบัการจดัการเอกสารเพือ่ร่วมกนัให้

ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่หน่วยงานตนเองจัดเก็บและดูแลรักษา
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๔.	 เครื่องมือที่ใช้ในการส�ำรวจเอกสาร ท่ีนิยมใช้ในการส�ำรวจเอกสารคือ แบบส�ำรวจเอกสาร 

หรือแบบบันทึกข้อมูลเอกสาร 

๕.	 การวิเคราะห์ข้อมูลและท�ำรายงานการส�ำรวจ เมื่อได้ด�ำเนินการส�ำรวจเอกสารครบถ้วน 

ตามที่ก�ำหนดแล้ว ให้น�ำแบบส�ำรวจเอกสารทั้งหมดรวมกัน และท�ำการประมวลผลและ

วเิคราะห์ข้อมลูแล้วน�ำเสนอเป็นรายงานในรปูเอกสาร เอกสารรายงานผลการส�ำรวจเอกสาร

ของหน่วยงานควรจัดท�ำและพิมพ์เป็นเล่มโดยมีข้อมูลท่ีเป็นข้อเท็จจริงและข้อมูลท่ีเป็น 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในลักษณะการวิเคราะห์ท่ีมีหลักการและสมเหตุสมผล  

และเป็นรายงานที่มีข้อมูลเพียงพอที่สามารถน�ำไปใช้ประโยชน์ในการจัดท�ำตารางก�ำหนด

อายุการเก็บเอกสารของหน่วยงานต่อไป

๒.๒.๒	 การจัดท�ำแบบส�ำรวจเอกสาร

เคร่ืองมือที่นิยมใช้ในการส�ำรวจเอกสารคือ “แบบส�ำรวจเอกสาร” หรือ“แบบบันทึกข้อมูล

เอกสาร” โดยมีหัวข้อที่ครอบคลุมข้อมูลที่ต้องการ

ข้อมูลที่ต้องการในการส�ำรวจเอกสารที่จ�ำเป็นต้องเก็บรวบรวม มีดังนี้

๑)	 ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงานที่จัดเก็บดูแลรักษาเอกสารนั้น เช่น ชื่อหน่วยงาน  ชื่อผู้รับผิดชอบ 

ที่อยู่ / ที่ตั้ง หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้

๒)	 ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสาร เช่น ชื่อแฟ้มเอกสาร วัตถุประสงค์และการใช้ประโยชน์ของเอกสาร 

ลักษณะของเอกสาร (กระดาษ ไมโครฟิล์ม สื่อคอมพิวเตอร์) ค�ำอธิบายเนื้อหาของเอกสาร 

ระยะเวลาที่ครอบคลุม (พ.ศ.ใด ถึง พ.ศ.ใด) จ�ำนวน / ปริมาณ / ขนาดของเอกสาร  

(คิวบิกฟุต จ�ำนวนแฟ้ม จ�ำนวนตู้ ฯลฯ) ลักษณะอื่น ๆ หรือสภาพของเอกสารท่ีสามารถ 

มองเห็นและระบุได้ เช่น เป็นต้นฉบับหรือฉบับส�ำเนา คุณค่าของเอกสาร

๓)	 ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการ / การจัดเก็บเอกสาร เช่น รหัส ต�ำแหน่งเก็บ ค�ำอธิบายลักษณะ

และสภาพของวัสดุและครุภัณฑ์ ที่เก็บเอกสาร พื้นที่จัดเก็บ อธิบายระบบการจัดเก็บและ 

จัดเรียง และการท�ำดรรชนีเครื่องมือช่วยค้น

๔)	 ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้เอกสาร เช่น ความถี่ในการใช้เอกสาร เงื่อนไข / ข้อจ�ำกัดในการเข้าถึง

ความต้องการใช้เอกสารหรือประโยชน์ของเอกสาร การก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร  

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับแนวปฏิบัติที่ก�ำหนดให้เป็นหลักเกณฑ์การเก็บรักษาเอกสารนั้น ๆ

๕)	 ข้อมูลอื่น ๆ เช่น ข้อมูลเก่ียวกับส�ำเนาเอกสารท่ีเก็บอยู่ท่ีอื่น ความเช่ือมโยงของเอกสาร 

เรื่องนั้นกับเอกสารชุดอื่น ๆ

คณะท�ำงานได้จัดท�ำแบบส�ำรวจเอกสาร โดยใช้แบบส�ำรวจและวิเคราะห์เอกสารขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัด เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดใช้ในการส�ำรวจเอกสาร ดังนี้
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แบบสำ�รวจและวิเคราะห์เอกสาร
เลขที่แฟ้ม (ตัวย่อส่วนงาน+no.).....................

๑.	ชื่อหน่วยงาน 

ผู้ติดต่อ / โทร.

๒.	ผู้สำ�รวจ 

วันที่สำ�รวจ

๓. ชื่อแฟ้มเอกสาร ๔.	ระยะเวลาของเอกสาร 

พ.ศ. ............... ถึง พ.ศ. ..............

๕.	จำ�นวนแฟ้ม

๖.	ลักษณะของเอกสาร เช่น กระดาษ ส่ือคอมพิวเตอร์ ๗.	กลุ่มเอกสาร เช่น การเงิน การจัดจ้าง บุคคล ฝึกอบรม ฯลฯ

๘.	สถานที่เก็บเอกสาร

๙.	เอกสารชุดนี้

	 ทำ�ขึ้นเองภายในหน่วยงาน	 	 รับจากหน่วยงานอื่น / หน่วยงานภายนอกสำ�นัก

	 มีต้นฉบับจัดเก็บที่หน่วยงานอื่น (โปรดระบุ) ........................................................................................................

	 มีสำ�เนาจัดเก็บที่หน่วยงานอื่น (โปรดระบุ) ........................................................................................................... 

๑๐.	จำ�นวนปีที่ต้องการใช้เอกสารชุดนี้ย้อนหลัง

	 ๑ ป	ี 	 ๒ ป	ี 	 ๕ ป	ี 	 อื่น ๆ โปรดระบุ .................................

๑๑.	 ข้อเสนอแนะในการกำ�หนดอายุการเก็บ

	 เก็บ............ปี แล้ว

	 ทำ�ลาย

	 มีคุณค่าต้องเก็บตลอดไปที่หอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล) .............................................................

	 เก็บที่ส่วนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล) ...........................................................................................................

	 อื่นๆ (โปรดระบุ) ..................................................................................................................................................

๑๒.	 ประเภทของเอกสารในแฟ้ม เช่น บันทึก รายงาน คำ�ส่ัง เอกสารต้นฉบับ สำ�เนา ฯลฯ และเน้ือหาย่อของแฟ้มเอกสาร

๑๓.	 ผู้กรอกแบบสำ�รวจ	 วัน  เดือน ปี
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ค�ำแนะน�ำในการกรอกแบบส�ำรวจและวิเคราะห์เอกสาร

ในการพิจารณาวางหลักเกณฑ์ก�ำหนดประเภทของเอกสารที่ท�ำลายได้และเอกสารที่มีคุณค่าท�ำลายไม่ได้และ 

จดัท�ำตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสาร ขัน้ตอนในการปฏบัิตงิานข้ันแรกทีจ่ะต้องด�ำเนนิการคอื ด�ำเนนิการส�ำรวจแฟ้มและ

เอกสารของกลุ่มงานต่าง ๆ ในหน่วยงานทั้งหมด ในการส�ำรวจแฟ้มเอกสารของกลุ่มงานต่าง ๆ โปรดใช้ “แบบส�ำรวจและ

วิเคราะห์เอกสารขององค์การบรหิารส่วนจังหวดั” ซึง่กลุม่บรหิารเอกสาร ส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิได้จดัท�ำแบบส�ำรวจ

และวิเคราะห์เอกสารขึ้นเพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนจังหวัดใช้ส�ำรวจและกรอกข้อมูล โดยขอ

ความร่วมมือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการส�ำรวจเอกสารของหน่วยงาน กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามเอกสารที่มี

อยู่จริง

ผู้กรอกแบบส�ำรวจโปรดกรอกข้อมูล โดยวิธีท�ำเครื่องหมาย    ในช่อง    หรือเติมข้อความในแบบส�ำรวจ 

อธิบายต่อไปนี้เรียงล�ำดับหัวข้อตาม “แบบส�ำรวจและวิเคราะห์เอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด” 

๑.	ชื่อหน่วยงาน 

ผู้ติดต่อ 

โทร.

ชื่อกลุ่มงานซึ่งรับผิดชอบการจัดท�ำและเก็บรักษาแฟ้มเอกสาร

ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการส�ำรวจเอกสาร

หมายเลขโทรศัพท์ของกลุ่มงานเจ้าของเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ติดต่อ

๒.	 ผู้สำ�รวจ 

วันที่สำ�รวจ

ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กรอกแบบส�ำรวจ

วัน เดือน ปี ที่ท�ำการส�ำรวจ

๓.	 ชื่อแฟ้มเอกสาร ชื่อที่ผู้จัดเก็บแฟ้มใช้อยู่ประจ�ำ (ไม่ใช้ชื่อที่เป็นสรุปย่อรายละเอียดในแฟ้ม) 

แฟ้มเอกสารชุดเดียวกันจะมีจ�ำนวนมากหรือน้อยเท่าใดก็ได้ไม่จ�ำกัด

๔.	ระยะเวลาของเอกสาร ระบุปีที่เก่าสุดของเอกสาร ถึง พ.ศ. ปัจจุบัน

๕.	จำ�นวนแฟ้ม ระบุจ�ำนวนของแฟ้มเอกสารชุดนั้น

๖.	ลักษณะของเอกสาร ระบุลักษณะรูปแบบของเอกสาร ถ้าเอกสารมีการจัดเก็บอยู่ในรูปแบบอื่น

ด้วย ให้ระบุไว้ในแบบส�ำรวจให้ชัดเจน

๗.	กลุ่มเอกสาร ระบุชื่อกลุ่มเอกสาร เช่น การเงิน การจัดจ้าง บุคคล ฯลฯ เพื่อใช้ประกอบ

การพิจารณาการจัดท�ำระบบการจัดเก็บเอกสาร

๘.	สถานที่เก็บเอกสาร ระบุสถานที่หรือเจ้าหน้าที่ที่เป็นผู้เก็บแฟ้มเอกสารชุดนี้ รวมทั้งครุภัณฑ์ที่ใช้

จัดเก็บแฟ้มเอกสาร เช่น ตู้เหล็ก ๔ ลิ้นชักของเจ้าหน้าที่ธุรการของกลุ่ม 

บนโต๊ะหัวหน้ากลุ่ม

๙.	 เอกสารชุดนี้ทำ�ขึ้นเอง 

รับจากหน่วยงานอื่น / หน่วยงาน

ภายนอกสำ�นัก ฯลฯ

เลือกท�ำเครื่องหมายในช่องที่ต้องการได้มากกว่าหนึ่งช่อง

ข้อมูลนี้จะเป็นประโยชน์ส�ำหรับการพิจารณาก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ที่มีหลายส�ำเนาหรือที่มีเนื้อความซ�้ำกันแต่อยู่ในรูปแบบอื่น หรือที่มีสรุป

ความอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับหรือฉบับที่มีความจ�ำเป็นเท่านั้น

๑๐.	 จำ�นวนปีที่ต้องการใช้เอกสารชุดนี้

ย้อนหลัง

เลือกทำ�เครื่องหมายในช่องที่ต้องการเพียงช่องเดียว
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๑๑.	 ข้อเสนอแนะในการกำ�หนดอาย ุ

การเก็บ

เลือกทำ�เครื่องหมายในช่องที่ต้องการเพียงส่วนละช่องเดียวระบุจำ�นวนปีที่

เสนอแนะให้เก็บเอกสารไว้ที่ส่วนงานเจ้าของเอกสาร และการดำ�เนินการ 

ขั้นต่อไป เช่น

เก็บ....๑... ป	ี แล้ว    ทำ�ลาย

๑๒.	 ประเภทของเอกสารในแฟ้ม ระบปุระเภท เชน่ บนัทกึ รายงาน คำ�สัง่ เอกสารตน้ฉบบั สำ�เนา ฯลฯ (สำ�หรับ 

แบบพิมพ์ ให้ระบุชื่อและหมายเลขด้วย) และอธิบายเนื้อหาโดยย่อของ 

แฟ้มเอกสาร

๑๓.	 ผู้กรอกแบบสำ�รวจ 

วัน เดือน ปี

ลายมือชื่อผู้กรอกแบบสำ�รวจ

วัน เดือน ปี ที่ทำ�การสำ�รวจ

หมายเหตุ  ใช้แบบสำ�รวจ ๑ แผ่น สำ�หรับแฟ้มเอกสาร ๑ ชุด	

๒.๒.๓	 จัดประชุมสัมมนาซกัซ้อมความเข้าใจการจดัท�ำตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัด 

ด�ำเนินการจัดประชุมสัมมนา เรื่อง การจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัด ในวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๓ ณ ห้องกรุงธนบอลรูม ชั้น ๓ โรงแรมรอยัลริเวอร์ กรุงเทพมหานคร  

โดยมีบุคลากรของหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเข้าร่วมประชุมสัมมนา จ�ำนวน ๒๐๐ คน ซ่ึงเป็นขั้นตอน

การด�ำเนินงานขัน้ตอนหนึง่ของการจดัท�ำตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดั ทัง้นีเ้พือ่เป็นการ

สร้างความเข้าใจแก่บคุลากรขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัให้เหน็ความส�ำคญัของระบบการจดัการเอกสารทีเ่ป็นมาตรฐาน

ตามหลักการบริหารเอกสาร ขั้นตอนและแนวทางในการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร ตลอดจนเข้าใจถึงวิธีการ

จัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารส�ำคัญอย่างถูกวิธี โดยมีวิทยากรจากธนาคารแห่งประเทศไทย คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย และส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เป็นผู้ให้ความรู้ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุ

การเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด นอกจากนั้นได้มีการแบ่งกลุ่มอภิปรายเพื่อซักซ้อมความเข้าใจในขั้นตอน  

วิธีการส�ำรวจเอกสาร ตลอดจนการรับฟังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุ

การเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

๒.๓	การวิเคราะห์และจัดท�ำหมวดหมู่เอกสาร

หมวดหมูเ่อกสาร เป็นเครือ่งมอืส�ำคญัทีจ่ะท�ำให้การจดัเกบ็เอกสารของหน่วยงานมปีระสทิธภิาพ สามารถ

สืบค้นเอกสารได้สะดวก รวดเร็ว และสามารถแก้ไขปัญหาการหาเอกสารที่ต้องการไม่พบ เพราะการจัดเก็บไม่เป็นระเบียบ 

หรือปัญหาเอกสารสญูหายหรอืจดัเกบ็ซ�ำ้ซ้อนเพราะขาดระบบทีร่ดักมุหรอืเจ้าหน้าทีท่ีม่ารบังานใหม่ต้องใช้เวลาในการศกึษา

ระบบจดัเก็บเอกสารทีผู่ป้ฏบิติังานเดิมท�ำไว้ เป็นต้น ระบบการจดัหมวดหมูเ่อกสารขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัใช้แนวทาง

จากหมวดหมู่ของกรมศิลปากร ร่วมกับแนวทางการวิเคราะห์ภารกิจหรือหน้าที่ของหน่วยงาน (functional analysis)  

ซึ่งเป็นการจ�ำแนกเอกสารของกลุ่มงานต่าง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่ตามภารกิจที่รับผิดชอบ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์กระบวนการ

ท�ำงาน (Analysis of Business Processes) อย่างเป็นขั้นตอน (Functions - Activities - Transactions)
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การวิเคราะห์ภารกิจหรือกระบวนการท�ำงานมีขั้นตอน ดังนี้

ขั้นที่ ๑	 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เป็นการรวบรวมข้อมูล และศึกษาบทบาทภารกิจหน้าท่ี รวมทั้ง

กระบวนการท�ำงานและขั้นตอนงานที่ปฏิบัติจากเอกสารและสัมภาษณ์บุคคลที่มีความรู้ ความเข้าใจ ในภารกิจของ 

หน่วยงาน

ขั้นที่ ๒	 แยกภารกิจ กระบวนการท�ำงานและข้ันตอนงานแต่ละงาน เป็นกิจกรรมระดับย่อยลดหล่ัน 

กันลงไป 

ขั้นที่ ๓	 ศึกษารวบรวมเอกสารที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติภารกิจหรือในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน

ขั้นที่ ๔	 ก�ำหนดค�ำหรือตั้งชื่อหมวดหมู่ โดยก�ำหนดจากภารกิจ กระบวนการท�ำงานและขั้นตอนงาน 

แต่ละงาน รวมทั้งระบุเอกสารที่เกิดขึ้นจากการด�ำเนินงานแต่ละขั้นตอน และก�ำหนดแนวทางการตั้งชื่อแฟ้มเพื่อให้ 

การจัดเก็บเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน

ขั้นที่ ๕	 ก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารในแต่ละหมวดหมู่ โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ์การประเมินคุณค่า

FUNCTION

Step 1

Step 1

Step 2

Step 2

Step 3

Step 3

Activity

Activity

Transaction

Transaction

บทบาทหน้าที ่
ความรับผิดชอบหลัก 

ขององค์กร

กระบวนการท�ำงาน
ที่ท�ำเป็นประจ�ำ

ขั้นตอนงาน 
ที่เกิดขึ้นในแต่ละ

กระบวนการท�ำงาน 
ซึ่งเกิดขึ้นอย่าง 
เป็นขั้นตอน
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แผนภูมิการวิเคราะห์ภารกิจเพื่อก�ำหนดหมวดหมู่และอายุการเก็บเอกสาร

งานย่อย ๒.๑.๒
คำ�อธิบาย

งานย่อย ๒.๑.๑
คำ�อธิบาย

*การแบ่งระดับความลึก
 ของแต่ละ Function
 ไม่เกิน ๓ ระดับ

งานย่อย ๒.๒
คำ�อธิบาย

งานย่อย ๒.๑
คำ�อธิบาย

งาน ๑
คำ�อธิบาย

ภารกิจหน้าที่คำ�อธิบาย

งาน ๓
คำ�อธิบาย

งาน ๒
คำ�อธิบาย

คำ�อธิบายกลุ่มเอกสาร
กำ�หนดอายุ

คำ�อธิบายกลุ่มเอกสาร
กำ�หนดอายุ

คำ�อธิบายกลุ่มเอกสาร
กำ�หนดอายุ

คำ�อธิบายกลุ่มเอกสาร
กำ�หนดอายุ

คำ�อธิบายกลุ่มเอกสาร
กำ�หนดอายุ

คำ�อธิบายกลุ่มเอกสาร
กำ�หนดอายุ

คำ�อธิบายกลุ่มเอกสาร
กำ�หนดอายุ
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จากการศกึษาภารกจิและการส�ำรวจแฟ้มเอกสารของหน่วยงานในสงักดัองค์การบรหิารส่วนจงัหวดัได้ก�ำหนดหมวด

เอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยใช้แนวทางการก�ำหนดหมวดหมู่ของกรมศิลปากรและการวิเคราะห์ประเภท

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินงานตามภารกิจและหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดได้ดังต่อไปนี้ 

หมวดส�ำหรบัจดัเกบ็เอกสาร ๑๗ หมวดใหญ่ แบ่งเป็นภารกจิด้านการบรหิารทัว่ไป ๑๐ หมวด และเป็นภารกจิหลกั

ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ๗ หมวด ดังนี้  

หมวด ๑	 บริหารทั่วไป

หมวด ๒	 การเงินและบัญชี

หมวด ๓	 กฎหมาย ค�ำสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ

หมวด ๔	 แผนงานและงบประมาณ

หมวด ๕	 บริหารงานบุคคล

หมวด ๖	 ประชุม

หมวด ๗	 พัสดุและทรัพย์สิน

หมวด ๘	 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

หมวด ๙	 เทคโนโลยีสารสนเทศ

หมวด ๑๐	 การตรวจสอบภายใน

หมวด ๑๑	 กิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

หมวด ๑๒	 ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

หมวด ๑๓	 ด้านการบริการสาธารณะ

หมวด ๑๔	 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต

หมวด ๑๕	 ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

หมวด ๑๖	 ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว

หมวด ๑๗	 การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

ตัวอย่างประเภทเอกสารในแต่ละหมวด

หมวด ชื่อหมวด ประเภทเอกสาร

๑ บริหารทั่วไป เอกสารการดำ�เนินงานด้านบริหารงานทั่วไป การรับ - ส่งหนังสือ งานอาคาร

สถานท่ี และรักษาความปลอดภัย งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ 

๒ การเงินและบัญชี เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน

๓ กฎหมาย คำ�สั่ง ระเบียบ คู่มือ 

มติคณะรัฐมนตรี คดีความ

คำ�สั่งภายในส่วนงาน คำ�สั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศ กฎหมาย กฎกระทรวง 

พระราชบัญญัติ คู่มือ คดีความต่าง ๆ

๔ แผนงานและงบประมาณ นโยบาย แผนงาน งบประมาณ การติดตามและประเมินผล 

๕ บริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคล การสรรหา การพิจารณาความดีความชอบ การบรรจุ 

การแต่งตั้ง การโอนย้าย การลาออก อัตรากำ�ลัง การพัฒนาบุคลากร ทะเบียน

ประวัติ วินัย การสอบสวน การส่งเสริมคุณธรรม
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หมวด ชื่อหมวด ประเภทเอกสาร

๖ ประชุม การประชุมท่ัวไป การประชุมผู้บริหาร คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  

คณะทำ�งานชุดต่าง ๆ รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงานโดยเก็บเอกสาร 

ทั้งกระบวนการในการประชุม

๗ พัสดุและทรัพย์สิน การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดทำ�แผน จัดหาวัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ การรับ 

การจ่าย การยืม และจำ�หน่ายทรัพย์สิน การซ่อมแซมบำ�รุงรักษาพัสดุ

๘ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง การจัดหาที่ดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร รวมถึงการตกแต่งภายใน  

การออกแบบภูมิทัศน์ และการบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่

๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ นโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนา

ระบบงานและเว็บไซต์ รวมทั้งการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบ 

งานคอมพิวเตอร์

๑๐ การตรวจสอบภายใน การตรวจสอบบัญชี เอกสารเบิกจ่ายเงิน เอกสารการรับเงินทุกประเภท  

การเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี การจัดเก็บรายได้ การตรวจสอบพัสดุและ 

การเก็บรักษาพัสดุ การตรวจสอบทรัพย์สินและการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน

๑๑ กิจการสภาองค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัด

การดำ�เนนิงานดา้นกจิการสภาองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั ทะเบยีนประวตัขิอง

สภาสมาชิกสภา สิทธิของสมาชิกสภา การดำ�รงตำ�แหน่ง และพ้นจากตำ�แหน่ง

สมาชิกสภา การเลือกตั้งสมาชิกสภา และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  

การจัดทำ�ประชาพิจารณ์

๑๒ ด้านการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม

การดำ�เนินงานด้านการจัดการศึกษา การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  

การส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา

ท้องถิ่น

๑๓ ด้านการบริการสาธารณะ การดำ�เนินการบริการสาธารณะ การช่าง การสาธารณูปโภค กิจการขนส่ง  

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑๔ ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต การดำ�เนนิงานดา้นการสาธารณสขุ การสงัคมสงเคราะห ์การปอ้งกนับำ�บดัโรค

และแก้ไขปัญหายาเสพติด การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ 

๑๕ ด้านทรัพยากรธรรมชาต ิ

และสิ่งแวดล้อม

การดำ�เนินงานการวางผังเมือง การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ 

สิ่งแวดล้อม การควบคุม การแก้ไขปัญหามลพิษ การพัฒนาสิ่งแวดล้อม  

การจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม

๑๖ ด้านพาณิชยกรรม

และการท่องเที่ยว

การดำ�เนินงานกิจการพาณิชย์และการท่องเที่ยว

๑๗ การเผยแพรแ่ละประชาสมัพนัธ์ การประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า และผลงาน

ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด



ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด20

การก�ำหนดหมวดหมู่ย่อยภายใต้หมวดเอกสารข้างต้นได้ใช้แนวทางการวิเคราะห์เอกสารตามภารกิจ กิจกรรม/

กระบวนการท�ำงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อก�ำหนดหมวดหมู่ย่อยภายใต้หมวดเอกสาร โดยมีระดับ

ความลึกของกิจกรรม/กระบวนงานในแต่ละภารกิจไม่เกิน ๒ ระดับ เป็นส่วนใหญ่ ดังตัวอย่างต่อไปนี้

หมวดตามภารกิจ	 กิจกรรม/กระบวนงาน	 กิจกรรม/กระบวนงาน

ระดับที่ ๑	 ระดับที่ ๒

หมวด ๑๓

ด้านการบริการสาธารณะ

๑๓.๑ การช่าง

๑๓.๑.๑ การส�ำรวจและออกแบบ

๑๓.๑.๒ การก่อสร้างและบ�ำรุงรักษา

๑๓.๑.๓ เครื่องจักรกล 

๑๓.๒ สาธารณูปโภค
๑๓.๒.๑ การพัฒนาแหล่งน�้ำ

๑๓.๒.๒ งานไฟฟ้า

๒.๔	การประเมินคุณค่าและการก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

๒.๔.๑	 การประเมินคุณค่าเอกสาร 

การประเมนิคณุค่าเอกสาร หมายถงึ การพจิารณาคณุค่าหรอืคณุประโยชน์ของเอกสารหลงัจาก

ไม่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีหลักเกณฑ์ว่าเอกสารใดเป็นเอกสารส�ำคัญที่มีคุณค่าในด้านต่าง ๆ ที่ต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป

และเอกสารใดไม่มีคุณค่าสามารถท�ำลายได้ เพื่อพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บและการท�ำลายเอกสาร โดยค�ำนึงถึง 

ความต้องการใช้งานทั้งปัจจุบันและอนาคต มักจัดท�ำเป็นตารางที่เรียกว่า “ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร” ซึ่งน�ำมาใช้

เป็นแนวทางการพิจารณาหรือเป็นคู่มือในการจัดเก็บและการท�ำลายเอกสาร

หลกัเกณฑ์การประเมนิคณุค่าเอกสารและการก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารทีค่วรพจิารณา มดีงันี้

๑)	 คุณค่าของเอกสาร

๒)	 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก�ำหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร

๓)	 ส�ำเนาเอกสาร

๔)	 การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น

๑)	 คุณค่าของเอกสาร เอกสารท่ีหน่วยงานผลิตข้ึนหรือได้รับไว้เพื่อใช้ในการด�ำเนินงาน  

จะมีคุณค่า ๒ ระดับ 

คุณค่าขั้นต้น (Primary Value) เป็นคุณค่าของเอกสารท่ีมีต่อหน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของ

เอกสารซึ่งเป็นผู้จัดท�ำเอกสารหรือได้รับเอกสารนั้นไว้เพื่อใช้ในการด�ำเนินงาน โดยเป็นเอกสารท่ีอยู่ระหว่างการใช้งาน  

ซึ่งมีคุณค่าทางการบริหาร หรือเป็นหลักฐานอ้างอิงทางกฎหมายและทางการเงิน

คณุค่าข้ันทีส่อง (Secondary Value) เป็นคณุค่าของเอกสารทีห่ลงัจากไม่ใช้ในการปฏบัิติ

งานประจ�ำแล้วยังมีคุณค่าส�ำหรับการอ้างอิงและค้นคว้าวิจัยท้ังส�ำหรับหน่วยงานเจ้าของเอกสารและส�ำหรับผู้ค้นคว้าวิจัย 

โดยเป็นหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การด�ำเนินงาน และเรื่องราวในเหตุการณ์ส�ำคัญของหน่วยงาน  

เป็นคุณค่าในการเป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์และคุณค่าทางการวิจัย
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๒)	 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก�ำหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

การพจิารณาประเมนิคณุค่าและก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารต้องค�ำนงึถงึกฎหมาย ระเบยีบ 

ข้อบังคับที่ก�ำหนดแนวทางการจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใช้งานหรือการเข้าถึงเอกสาร 

บางประเภทด้วย เช่น

-	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒  

พ.ศ. ๒๕๔๘

-	 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๑๕๑๐/ว ๖๙ เรื่อง การท�ำลายเอกสารเก่ียวกับ 

การเงิน ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓

๓)	 ส�ำเนาเอกสาร

เอกสารทีม่สี�ำเนาหลายฉบบัควรเลอืกเกบ็เฉพาะต้นฉบบัและฉบบัทีห่น่วยงานจ�ำเป็นต้องใช้

เท่าน้ัน แต่ถ้าเอกสารทีเ่กีย่วพนักบังานหลาย ๆ  หน้าทีท่ัง้ในส่วนงานเดยีวกนัหรอืในส่วนงานอืน่กอ็าจจ�ำเป็นต้องเกบ็เอกสาร

ที่ซ�้ำกันไว้ทุกฉบับ ในกรณีที่เอกสารมีเนื้อความซ�้ำกันแต่อยู่ในรูปแบบอื่นควรเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับ ฉบับท่ีส�ำคัญหรือที่

เป็นสรุปความ

๔)	 การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น

เอกสารบางประเภทท่ีมีปริมาณมากและต้องการเก็บเฉพาะข้อมูลในเอกสารเท่านั้น เช่น 

ตัวเลขสถิติและข้อมูลในแบบพิมพ์ต่าง ๆ หากหน่วยงานมีการจัดเก็บเอกสารนั้นในสื่อชนิดอื่น เช่น ไมโครฟิล์มหรือจัดท�ำ

เป็นเอกสารดจิทิลั หน่วยงานอาจพจิารณาเลอืกเกบ็เฉพาะฉบบัทีจ่ดัเกบ็ในสือ่ประเภทอืน่กไ็ด้ เช่น เลอืกเกบ็เฉพาะไมโครฟิล์ม

หรอืเอกสารดจิทิลั และท�ำลายเอกสารต้นฉบบั ทัง้นีจ้�ำเป็นต้องพจิารณาเปรยีบเทยีบค่าใช้จ่ายในการเกบ็รกัษาต้นฉบบัและ

ค่าใช้จ่ายในการถ่ายท�ำและเก็บรักษาเอกสารฉบับจ�ำลองด้วย ในกรณีท่ีเอกสารมีข้อมูลซ�้ำกับท่ีปรากฏในฉบับตีพิมพ์และ

ข้อมูลน้ันน�ำมาใช้อ้างอิงได้สะดวก ก็อาจไม่มีความจ�ำเป็นต้องเก็บเอกสารต้นฉบับ ทั้งนี้ในการพิจารณาตัดสินใจจะต้อง

พิจารณาอย่างรอบคอบโดยค�ำนึงถึงคุณค่าความเป็นต้นฉบับรวมทั้งไม่ขัดต่อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

๒.๔.๒	 การก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

การก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถระบุเป็นจ�ำนวนปี หรือก�ำหนดเป็นเง่ือนไข ข้ึนอยู่กับ

องค์ประกอบต่าง ๆ ในการจัดการเอกสารของหน่วยงาน เช่น ความจ�ำเป็นและความถ่ีในการใช้เอกสาร ปริมาณเอกสาร 

สถานที่จัดเก็บเอกสาร หรือกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น

คณะท�ำงานรวบรวมข้อมูลและจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหาร 

ส่วนจงัหวัดได้ด�ำเนนิการประเมนิคณุค่าของเอกสารภายหลงัจากการทีไ่ด้จดัท�ำหมวดเอกสาร และหมวดหมูย่่อยของเอกสาร 

โดยค�ำนึงถึงคุณค่าของเอกสารและความสอดคล้องกับข้อก�ำหนดในกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องรวมทั้งเหตุผล 

ความจ�ำเป็นในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และประโยชน์แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็นส�ำคัญ

การก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของคณะท�ำงานแบ่งออกได้ ๓ ลักษณะ ดังนี้

๑.	 ระบุจ�ำนวนปี เช่น  ๑ ปี ๕ ปี ๑๐ ปี

๒.	 ก�ำหนดเงื่อนไข เช่น

-	 เก็บที่ส่วนงาน ๑ ปี แล้วย้ายไปเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร ๕ ปี แล้วท�ำลาย

-	 ท�ำลายเมื่อมีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง

-	 สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี แล้วท�ำลาย

-	 หลังสิ้นสุดงานแล้วส่งมอบหอจดหมายเหตุ

-	 ส่งมอบหอจดหมายเหตุหลังจากมีการเปลี่ยนแปลง

๓.	 เก็บตลอดไป
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๒.๕	การจัดท�ำร่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

คณะท�ำงานได้จดัท�ำร่างตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัหลงัจากจดัท�ำ

หมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร พิจารณาประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร ร่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดั ประกอบด้วยหมวดหมูจ่ดัเกบ็เอกสาร ๑๗ หมวดใหญ่ แบ่งเป็นภารกจิด้านการบรหิารทัว่ไป 

๑๐ หมวด และเป็นภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ๗ หมวด

หมวดหมู่เอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด (ร่าง) 

หมวด ๑	 บริหารทั่วไป

หมวด ๒	 การเงินและบัญชี

หมวด ๓	 กฎหมาย ค�ำสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ

หมวด ๔	 แผนงานและงบประมาณ

หมวด ๕	 บริหารงานบุคคล

หมวด ๖	 ประชุม

หมวด ๗	 พัสดุและทรัพย์สิน

หมวด ๘	 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

หมวด ๙	 เทคโนโลยีสารสนเทศ

หมวด ๑๐	 การตรวจสอบภายใน

หมวด ๑๑	 กิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

หมวด ๑๒	 ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

หมวด ๑๓	 ด้านการบริการสาธารณะ

หมวด ๑๔	 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต

หมวด ๑๕	 ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

หมวด ๑๖	 ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว

หมวด ๑๗	 การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

ข้อมูลที่ปรากฏในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารประกอบด้วย ๓ ส่วนส�ำคัญ คือ

๑)	 ชื่อหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร ท่ีก�ำหนดจากภารกิจท่ัวไปซึ่งมีลักษณะคล้ายคลึงกันและมีอยู่ในทุก 

หน่วยงานหรอืหลายหน่วยงาน เช่น บรหิารทัว่ไป การเงนิและบญัช ีกฎหมายค�ำสัง่ ระเบยีบ คูม่อื มตคิณะรฐัมนตร ีคดคีวาม 

บรหิารงานบคุคล ประชมุ พสัด ุครภุณัฑ์ รวมทัง้หมวดเอกสารทีก่�ำหนดจากภารกจิเฉพาะของหน่วยงาน เช่น ด้านการศกึษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม ด้านการบริการสาธารณะ ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิตด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

๒)	 วิธีการเก็บเอกสาร เป็นการระบุค�ำอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก�ำหนดชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสาร 

ทีจ่ดัเกบ็ เพ่ือก�ำหนดรายละเอยีดและแนวทางในการเกบ็เอกสารแก่เจ้าหน้าทีผู่ป้ฏบัิตงิานจดัเกบ็เอกสารให้เป็นไปในทศิทาง

เดยีวกนัและสะดวกในการจดัเกบ็ ค้นหา และด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตเุมือ่ครบอายกุารเกบ็

แล้ว เช่น ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทงาน กิจกรรม 

๓)	 อายุการเก็บเอกสาร ที่สอดคล้องกับความจ�ำเป็นในการปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๖	การปรับแก้ไขร่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

ภายหลังจากการจัดท�ำร่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตแุห่งชาติ ได้จัดท�ำหนงัสอืขอความร่วมมอืและจดัส่งร่างตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององค์การบรหิาร

ส่วนจังหวัด จ�ำนวน ๗๖ แห่ง พิจารณาร่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด และส่งกลับ
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มายังส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อน�ำมาปรับแก้ไขตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

คณะท�ำงานได้ด�ำเนนิการปรบัแก้ไขร่างตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดั

ตามข้อเสนอแนะ และจัดส่งให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่ละแห่งพิจารณาอีกครั้ง และภายหลังจากที่ได้รับทราบผล 

การพจิารณาขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัแล้ว ได้ปรบัแก้ไขและจดัพมิพ์เป็นรปูเล่มเพือ่เตรยีมจดัส่งให้หน่วยงานในสงักดั

องค์การบริหารส่วนจังหวัดได้ทดลองใช้ และจะมีการติดตามประเมินผลเพื่อน�ำมาปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป
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ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

บทที่
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ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

หลังจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้จัดท�ำร่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัด และจัดส่งให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด ๗๖ จังหวัด พิจารณาตรวจสอบแก้ไขหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร รายการ

เอกสาร และการก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้น�ำข้อคิดเห็นขององค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัดทั่วประเทศมารวบรวมปรับแก้ไขตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเพื่อให้ 

เหมาะสมและสอดคล้องกับความจ�ำเป็นในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น ดังนี้

๑.	หมวดหมู่เอกสาร

หมวด ๑	 บริหารทั่วไป

หมวด ๒	 การเงินและบัญชี

หมวด ๓	 กฎหมาย ค�ำสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ

หมวด ๔	 แผนงานและงบประมาณ

หมวด ๕	 บริหารงานบุคคล

หมวด ๖	 ประชุม

หมวด ๗	 พัสดุและทรัพย์สิน

หมวด ๘	 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

หมวด ๙	 เทคโนโลยีสารสนเทศ

หมวด ๑๐	 การตรวจสอบภายใน

หมวด ๑๑	 กิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

หมวด ๑๒	 ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

หมวด ๑๓	 ด้านการบริการสาธารณะ

หมวด ๑๔ 	 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต

หมวด ๑๕	 ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

หมวด ๑๖	 ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว

หมวด ๑๗	 การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
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หมวด ๑	บริหารทั่วไป
๑.๑	 ประวัติหน่วยงาน

๑.๒	 การรับ - ส่ง หนังสือ

๑.๒.๑	 ทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือ

๑.๒.๒	 ทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือ (ลับ)

๑.๓	 หนังสือโต้ตอบทั่วไป

๑.๔	 หนังสือเวียนเพื่อทราบและปฏิบัติ

๑.๔.๑	 หนังสือภายนอก

๑.๔.๒	 หนังสือภายใน

๑.๕	 อาคารสถานที่และการรักษาความปลอดภัย

๑.๖	 งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ

๑.๖.๑	 วาระส�ำคัญและกิจกรรมพิเศษ

๑.๖.๒	 พิธีการทั่วไป

๑.๗	 รายงานและสถิติ

๑.๘	 การถ่ายโอนภารกิจ

๑.๙	 การมอบหมายงาน

หมวด ๒	การเงินและบัญชี
๒.๑	 เอกสารหลักฐานทางการเงิน

๒.๑.๑	 เงินรายได้

๒.๑.๑.๑	 ภาษีอากรจัดเก็บเอง

๒.๑.๑.๒	 ค่าธรรมเนียม ค่าใบอนุญาตและค่าปรับ

๒.๑.๑.๓	 รายได้จากทรัพย์สิน

๒.๑.๑.๔	 รายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์

๒.๑.๑.๕	 รายได้เบ็ดเตล็ด

๒.๑.๑.๖	 ภาษีอากรที่รัฐจัดสรรให้

๒.๑.๑.๗	 เงินอุดหนุนทั่วไป

๒.๑.๑.๘	 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

๒.๑.๑.๙	 เงินกู้

๒.๑.๑.๑๐	รายได้จากทุน

๒.๑.๑.๑๑	การรับเงินประเภทอื่น ๆ

๒.๑.๒	 เงินรายจ่าย

๒.๑.๒.๑	 งบกลาง

๒.๑.๒.๒	 งบบุคลากร

๒.๑.๒.๓	 ค่าตอบแทน

๒.๑.๒.๔	 ค่าใช้สอย

๒.๑.๒.๕	 ค่าวัสดุ

๒.๑.๒.๖	 ค่าสาธารณูปโภค

๒.๑.๒.๗	 งบลงทุน

๒.๑.๒.๘	 งบรายจ่ายอื่น

๒.๑.๒.๙	 งบเงินอุดหนุน
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๒.๒	 เอกสารหลักฐานทางบัญชี

๒.๓	 เอกสารประเภททะเบียน

๒.๔	 รายงานทางการเงิน

หมวด ๓	กฎหมาย ค�ำสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ
๓.๑	 ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎของกระทรวงขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

๓.๒	 ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค�ำสั่ง ประกาศขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

๓.๓	 ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค�ำสั่ง ประกาศจากหน่วยงานภายนอก

๓.๔	 ส�ำนวนคดีความขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

๓.๕	 ส�ำนวนการสอบสวนทางวินัย

๓.๖	 ส�ำนวนการสอบสวนการร้องเรียน ร้องทุกข์

๓.๗	 นิติกรรมสัญญา

หมวด ๔	แผนงานและงบประมาณ
๔.๑	 นโยบาย แผนงานและโครงการ

๔.๑.๑	 นโยบาย

๔.๑.๒	 แผนงานและโครงการ

๔.๒	 งบประมาณ

๔.๓	 ติดตามและประเมินผล

หมวด ๕	บริหารงานบุคคล
๕.๑	 การจัดท�ำแผนอัตราก�ำลัง/การก�ำหนดต�ำแหน่ง

๕.๒	 การสรรหาและเลือกสรร

๕.๓	 การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน ช่วยราชการ ลาออก

๕.๔	 การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/ประเมินบุคลากรเพื่อเลื่อนต�ำแหน่งสูงขึ้น

๕.๕	 การเกษียณอายุ

๕.๖	 แฟ้มประวัติ (ก.พ.๗)

๕.๗	 การจัดท�ำบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ

๕.๘	 หนังสือรับรองบุคคล

๕.๙	 สวัสดิการ

๕.๑๐	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเกียรติคุณ

๕.๑๑	 การพัฒนาบุคลากร

๕.๑๑.๑	 การฝึกอบรม หลักสูตรภายใน

๕.๑๑.๒	 การฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน หลักสูตรภายนอก

๕.๑๑.๒.๑	 ฝึกอบรมฯ ในประเทศ

๕.๑๑.๒.๒	 ฝึกอบรมฯ ต่างประเทศ

๕.๑๒	 การลาศึกษาต่อ

๕.๑๓	 การลา

๕.๑๔	 การขอรับบ�ำเหน็จบ�ำนาญ

๕.๑๕	 วินัย การสอบสวน
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๕.๑๖	 การประเมินผลการปฏิบัติงาน

๕.๑๗	 การขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบศพ/ดินฝังศพ

หมวด ๖	ประชุม
๖.๑	 การประชุมภายในส�ำนัก

๖.๒	 การประชุมร่วมกับหน่วยงานภายนอก

หมวด ๗	พัสดุและทรัพย์สิน
๗.๑	 การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดจ้างบริการ

๗.๑.๑	 การจัดซื้อ

๗.๑.๒	 การจัดจ้าง

๗.๒	 การควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน

๗.๓	 การบริหารทรัพย์สิน

หมวด ๘	ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
๘.๑	 การจัดหาที่ดิน

๘.๒	 การเตรียมการก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

๘.๒.๑	 การบริหารงานโครงการ

๘.๒.๒	 ข้อก�ำหนดการคัดเลือกผู้รับจ้าง

๘.๓	 การออกแบบอาคาร ตกแต่งภายใน และภูมิทัศน์

๘.๓.๑	 งานออกแบบผังแม่บท ออกแบบอาคารและภูมิทัศน์

๘.๓.๒	 งานออกแบบภูมิทัศน์

๘.๓.๓	 งานออกแบบตกแต่งภายในและศิลปกรรม

๘.๔	 การก่อสร้างอาคาร ตกแต่งภายใน และจัดภูมิทัศน์

๘.๔.๑	 งานก่อสร้างอาคาร

๘.๔.๒	 งานภูมิทัศน์

๘.๔.๓	 งานตกแต่งภายในและศิลปกรรม

๘.๕	 การบ�ำรุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่

หมวด ๙	เทคโนโลยีสารสนเทศ
๙.๑	 นโยบาย แผนงาน และโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

๙.๒	 การพัฒนาระบบงาน/เว็บไซต์

๙.๓	 การดูแล Hardware/Software

หมวด ๑๐	 ตรวจสอบภายใน
๑๐.๑	 ตรวจสอบภายใน ๑

๑๐.๒	 ตรวจสอบภายใน ๒

๑๐.๓	 ตรวจสอบภายใน ๓

๑๐.๔	 การบริหารความเสี่ยง

๑๐.๕	 การชี้แจงตามข้อเสนอแนะของส�ำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน



ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 29

หมวด ๑๑	 กิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
๑๑.๑	 กฎ ระเบียบ ค�ำสั่ง ข้อบังคับกิจการสภา

๑๑.๒	 การบริหารงานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

๑๑.๓	 การประชุม

๑๑.๔	 การมีส่วนร่วมของประชาชน

๑๑.๔.๑	 การเลือกตั้ง

๑๑.๔.๒	 การจัดท�ำประชาพิจารณ์

๑๑.๔.๓	 การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่

หมวด ๑๒	 ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
๑๒.๑	 การจัดการศึกษา

๑๒.๑.๑	 การบริหารการศึกษา

๑๒.๑.๑.๑	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๒.๑.๑.๒	 สถานศึกษา การนิเทศติดตามและประเมินผล

๑๒.๑.๒	 การส่งเสริมการศึกษา 

๑๒.๒	 ศาสนาและวัฒนธรรม

๑๒.๓	 การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ

หมวด ๑๓	 ด้านการบริการสาธารณะ
๑๓.๑	 การช่าง

๑๓.๑.๑	 การส�ำรวจและออกแบบ

๑๓.๑.๒	 การก่อสร้างและซ่อมบ�ำรุง

๑๓.๑.๓	 เครื่องจักรกล

๑๓.๒	 สาธารณูปโภค

๑๓.๒.๑	 การพัฒนาแหล่งน�้ำ

๑๓.๒.๒	 งานไฟฟ้า

๑๓.๓	 กิจการขนส่ง

๑๓.๓.๑	 การบริการงานขนส่ง

๑๓.๓.๒	 ปฏิบัติงานขนส่ง

๑๓.๔	 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

๑๓.๔.๑	 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

๑๓.๔.๒	 งานสงเคราะห์และฟื้นฟูผู้ประสบภัย

หมวด ๑๔	 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต
๑๔.๑	 การสาธารณสุข

๑๔.๑.๑	 โรงพยาบาล สถานพยาบาล

๑๔.๑.๒	 การป้องกันและควบคุมโรค

๑๔.๑.๓	 การส่งเสริมสุขภาพอนามัย

๑๔.๑.๔	 อาสาสมัครสาธารณสุขประจ�ำหมู่บ้าน (อสม.)
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๑๔.๒	 การสังคมสงเคราะห์

๑๔.๒.๑	 สถานสงเคราะห์

๑๔.๒.๒	 งานสังคมสงเคราะห์

๑๔.๓	 การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด

๑๔.๔	 การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ

๑๔.๔.๑	 การส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน

๑๔.๔.๒	 การพัฒนาฝีมือแรงงาน

หมวด ๑๕	 ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
๑๕.๑	 ผังเมือง

๑๕.๑.๑	 งานวางผังพัฒนาเมือง

๑๕.๑.๒	 ปฏิบัติการผังเมือง

๑๕.๒	 สิ่งแวดล้อม

๑๕.๒.๑	 การส่งเสริมพัฒนาสิ่งแวดล้อม

๑๕.๒.๒	 การจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม

๑๕.๒.๓	 การบริหารจัดการและบ�ำรุงรักษา

หมวด ๑๖	 ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว
๑๖.๑	 การพาณิชย์

๑๖.๑.๑	 กิจการพาณิชย์ต่าง ๆ

๑๖.๑.๒	 การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน

๑๖.๒	 การท่องเที่ยว

๑๖.๒.๑	 การบริหารจัดการแหล่งท่องเที่ยว

๑๖.๒.๒	 การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่

หมวด ๑๗	 การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
๑๗.๑	 โครงการ

๑๗.๒	 กิจกรรม

๑๗.๓	 การผลิตสื่อเผยแพร่ และประชาสัมพันธ์

๑๗.๓.๑	 เอกสาร (ข่าว)

๑๗.๓.๒	 หนังสือ

๑๗.๓.๓	 สื่อวิทยุและโทรทัศน์

๑๗.๓.๔	 สื่ออิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่
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๒. ค�ำชี้แจงการใช้ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

ค�ำที่ปรากฏในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด มีความหมายดังนี้

๑. กำ�หนดอายุการจัดเก็บ หมายถึง การนับอายุจัดเก็บเอกสาร ให้นับตั้งแต่เมื่อเอกสารนั้นปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก

-	 เอกสารที่กำ�หนดอายุตามปฏิทินเป็นหลัก ได้แก่ เอกสารทั่วไปที่มิใช่เอกสาร

ทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้ จำ�นวนปีท่ีระบุในตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสาร 

ให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย (ฉบับล่าสุด) ของปี พ.ศ. นั้นเป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ 

๓๑ ธันวาคม .... เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร

-	 เอกสารที่กำ�หนดอายุตามปีงบประมาณเป็นหลัก ได้แก่ เอกสารทางการเงิน  

ให้ปฏิบัติดังนี้

	 จำ�นวนปีท่ีระบุในตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย 

(ฉบับบนสุด) ของปีงบประมาณนั้นเป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๐ กันยายน ....  

เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร

-	 อายเุอกสารท่ีกำ�หนดไว ้หากหนว่ยงานใดประสงคจ์ะเกบ็เอกสารมากกวา่ท่ีกำ�หนด

สามารถกระทำ�ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของแต่ละหน่วยงาน

-	 เอกสารท่ีเก็บตลอดไป ให้จัดเก็บรักษาไว้ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุแห่งชาติ  

พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๘ และระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖

-	 หากหนว่ยงานใดมเีอกสารท่ีนอกเหนอืจากรายช่ือท่ีกำ�หนดไวใ้นตารางกำ�หนดอายุ

การเก็บเอกสาร สามารถดำ�เนินการได้ ๒ รูปแบบ คือ

๑.	เทียบเคียงเอกสารกับรายช่ือเอกสารท่ีมีอยู่ในตาราง กำ�หนดอายุการเก็บ

เอกสารและใช้ดุลยพินิจในการกำ�หนดอายุ

๒.	รวบรวมรายชื่อเอกสารเพื่อนำ�เสนอคณะกรรมการทำ�ลายเอกสารประจำ�ปี

พิจารณาอายุในการเก็บและส่งทำ�ลายต่อไป

๒. การทำ�ลายเอกสาร หมายถึง การทำ�ลายเอกสารตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐
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หมวด ๑ บริหารทั่วไป

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินงานด้านบริหารงานท่ัวไป การรับ - ส่งหนังสือ งานอาคาร

สถานที่ และรักษาความปลอดภัย งานประชุม งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ

หมวด ๒ การเงินและบัญชี

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินงานด้านการเงินและบัญชี ต้นทุนการผลิตประเภทเอกสาร 

เช่น เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน เป็นต้น

หมวด ๓ กฎหมาย คำ�สั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับคำ�สั่งภายในส่วนงาน คำ�สั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ กฎหมาย  

กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือ คดีความต่าง ๆ

หมวด ๔ แผนงานและงบประมาณ

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผน และยุทธศาสตร์ แผนงาน งบประมาณ การติดตาม 

และประเมินผล

หมวด ๕ บริหารงานบุคคล

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับงานบุคคล เช่น การสรรหา การบรรจุ การแต่งตั้ง การโอนย้าย  

การลาออก การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนาบุคลากร วินัย สอบสวน การส่งเสริมคุณธรรม เป็นต้น

หมวด ๖ ประชุม

เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดน้ีเปน็เอกสารเกีย่วกบัการประชุมท่ัว ๆ  ไป การประชุมผูบ้รหิาร คณะกรรมการ คณะอนกุรรมการ 

คณะทำ�งานชุดต่าง ๆ รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงาน โดยเก็บเอกสารท้ังกระบวนการในการประชุม เช่น หนังสือ 

เชิญประชุม และรายงานการประชุม เป็นต้น

หมวด ๗ พัสดุและทรัพย์สิน

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุและทรัพย์สิน ได้แก่ การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดทำ�แผน จัดหาพัสดุ 

การควบคุม การตรวจสอบ การรับ การจ่าย การยืม และจำ�หน่ายทรัพย์สิน การซ่อมแซมบำ�รุงรักษาพัสดุ

หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปน็เอกสารเกีย่วกบัการจดัหาทีด่นิ การกอ่สรา้งและตอ่เตมิอาคาร รวมถงึการตกแตง่ภายใน 

การออกแบบภูมิทัศน์ และการบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่

หมวด ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

การพัฒนาระบบงาน และเว็บไซต์ รวมทั้งการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบงานคอมพิวเตอร์

คำ�อธิบายหมวดเอกสาร
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หมวด ๑๐ การตรวจสอบภายใน

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบบัญชี เอกสารเบิกจ่ายเงิน เอกสารการรับเงินทุกประเภท 

การเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี การจัดเก็บรายได้ การตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ การตรวจสอบทรัพย์สิน

และการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน

หมวด ๑๑ กิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปน็เอกสารเกีย่วกบัการดำ�เนนิงานดา้นกจิการสภาองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั เชน่ ทะเบยีน

ประวัตขิองสมาชกิสภา สทิธขิองสมาชกิสภา การดำ�รงตำ�แหนง่และพน้จากตำ�แหนง่สมาชกิสภา การเลอืกตัง้สมาชกิสภา 

และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด การจัดทำ�ประชาพิจารณ์ เป็นต้น

หมวด ๑๒ ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ การส่งเสริมศาสนา 

ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น

หมวด ๑๓ ด้านการบริการสาธารณะ

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริการสาธารณะ การช่าง การสาธารณูปโภค กิจการขนส่งและ 

การป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย

หมวด ๑๔ ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการสาธารณสุข การสังคมสงเคราะห์ การป้องกันบำ�บัดโรคและแก้ไข

ปัญหายาเสพติดการพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ

หมวด ๑๕ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการวางผังเมือง การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

การควบคุมการแก้ไขปัญหามลพิษ การพัฒนาสิ่งแวดล้อม การจัดหาคุณภาพสิ่งแวดล้อม

หมวด ๑๖ ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการกิจการพาณิชย์และการท่องเที่ยว

หมวด ๑๗ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้าและ 

ผลงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนด 

อายุการเก็บ

หมวด ๑
บริหารทั่วไป

๑.๑ ประวัติหน่วยงาน

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัประวตัหิน่วยงาน ทีต่ัง้  
การปรบัปรงุ/เปลี่ยนแปลงชื่อและที่อยู่หน่วยงาน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อแยกหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มและ 
แยกชื่อแฟ้มย่อยเช่น

- ประวัติหน่วยงาน
- ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงที่อยู่หน่วยงาน

เก็บตลอดไป
เก็บตลอดไป

๑.๒ การรับ - ส่งหนังสือ

๑.๒.๑ ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ

แยกตาม พ.ศ. เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

๑.๒.๒ ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ (ลับ)

แยกตาม พ.ศ. เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

๑.๓ หนังสือโต้ตอบทั่วไป

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหนังสือโต้ตอบทั่วไป เช่น 
หนังสอืขอรบับรจิาค การกศุล ขอความอนเุคราะห์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกแฟ้มตามปีและแยกแฟ้มย่อยออกเป็น  
๒ แฟ้ม เช่น

- โต้ตอบทั่วไป - ภายใน พ.ศ......
- โต้ตอบทั่วไป - ภายนอก พ.ศ......

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

๑.๔ หนังสือเวียนเพื่อทราบและปฏิบัติ

๑.๔.๑ หนังสือภายนอก - หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ......
แยกตาม พ.ศ.
- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ......
แยกตาม พ.ศ.

เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย (เพื่อทราบ)
ท�ำลายหลังจากม ี
ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ)

๑.๔.๒ หนังสือภายใน - หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ......
แยกตาม พ.ศ.
- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ......
แยกตาม พ.ศ.

เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย 
(เพื่อทราบ)
ท�ำลายหลังจากม ี
ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ)

๑.๕ อาคารสถานที่และการรักษาความปลอดภัย

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลและรักษาความ
ปลอดภัยอาคารสถานที่ราชการ

หมวด

บริหารทั่วไป

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด�ำเนินงานด้านบริหารงานท่ัวไป การรับ - ส่งหนังสือ งานอาคาร 

สถานที่ และรักษาความปลอดภัย งานประชุม งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนด 

อายุการเก็บ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. และแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
- การซ่อมแซม ปรับปรุง บ�ำรุงรักษาอาคาร

- การปรับปรุงภูมิทัศน์

- การรักษาความปลอดภัยสถานที่

เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบแล้วทำ�ลาย
เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบแล้วทำ�ลาย
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย ยกเว้นการ
สอบสวนกรณีต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การรักษาความปลอดภัย 
ทำ�ลายหลังจากสิ้นสุดภารกิจ

๑.๖ งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ

๑.๖.๑ วาระสำ�คัญ 
และกิจกรรมพิเศษ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานวาระสำ�คัญหรือ
กิจกรรมพิเศษขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกแฟ้มตามชื่องาน เก็บตลอดไป

๑.๖.๒ พิธีการทั่วไป จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดพิธีการท่ัวไปท่ีองค์การ 
บริหารส่วนจังหวัดจัด หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกแฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตาม 
ชื่อพิธีการ

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

๑.๗ รายงานและสถิติ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการรายงานและสถิติการ
ดำ�เนินงาน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
ประเภทงานและ พ.ศ.

เก็บ ๑๐ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

๑.๘ การถ่ายโอนภารกิจ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินงานรับการถ่าย
โอนภารกิจจากหน่วยงานอื่นไปยังส่วนราชการใน
สังกัดตามอำ�นาจหน้าที่
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ช่ือหมวดเป็นช่ือแฟ้ม แยกแฟ้มตามหน่วยงาน เก็บตลอดไป

๑.๙ การมอบหมายงาน

จัดเก็บเอกสารมอบหมายงาน การส่งมอบงาน 
รวมทั้งการปฏิบัติราชการแทน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

- การปฏิบัติราชการแทน
- การรักษาราชการแทน

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๒
การเงนิและบัญชี

๒.๑	เอกสารหลักฐาน
ทางการเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเงินรายได้และรายจ่าย

๒.๑.๑	เงินรายได้

๒.๑.๑.๑	 ภาษีอากร 
จัดเก็บเอง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได ้
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดที่จัดเก็บเอง
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม
ปีงบประมาณและตามประเภทรายได้ เช่น

- ภาษีบ�ำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
จากสถานค้าปลีกยาสูบ

- ภาษีบ�ำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
จากสถานค้าปลีกน�้ำมัน และแก๊ส ฯลฯ

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๒	 ค่าธรรมเนียม
ค่าใบอนุญาต
และค่าปรับ

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ค่าใบอนุญาต  
และค่าปรับที่เป็นรายได้ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม
ปีงบประมาณและตามประเภทรายได้ เช่น

- ค่าปรับการผิดสัญญา
- ค่าธรรมเนียมบ�ำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
จากผู้พักในโรงแรม

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๓	 รายได้จาก
ทรัพย์สิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้จากทรัพย์สิน
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม
ปีงบประมาณและตามประเภทรายได้ เช่น

- ค่าเช่าอาคาร
- ค่าเช่าที่ดิน 
- ค่าบริการสถานที่
- การโอนกิจการสาธารณูปโภคหรือการพาณิชย์
- ดอกเบี้ย

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

หมวด

การเงินและบัญชี

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการด�ำเนินงานด้านการเงินและบัญชี ต้นทุนการผลิต ประเภทเอกสาร เช่น 

เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน เป็นต้น
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๒.๑.๑.๔	รายได้จาก

สาธารณูปโภค

และการพาณิชย์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเงินรายได้จากสาธารณูปโภค 

และการพาณิชย์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม

ปีงบประมาณและตามประเภทรายได้ เช่น

- เงินช่วยเหลือจากการประปา

- เงินช่วยเหลือจากสถานธนานุบาล

- เงินช่วยเหลือจากกิจการโรงแรม

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ

จากหน่วยตรวจสอบ

แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๕	รายได้เบ็ดเตล็ด จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้เบ็ดเตล็ดของ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม

ปีงบประมาณและตามประเภทรายได้ เช่น

- ค่าจ�ำหน่ายเวชภัณฑ์

- ค่าขายแบบแปลน

- ค่าเขียนแบบแปลน

- เงินที่มีผู้อุทิศให้

เก็บ ๑๐ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ

จากหน่วยตรวจสอบ

แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๖	 ภาษีอากรที่รัฐ

จัดสรรให้

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับภาษีที่รัฐจัดเก็บให้และจัดสรร 

ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม

ปีงบประมาณและตามประเภทรายได้ เช่น

- ภาษีและค่าธรรมเนียมรถยนต์หรือล้อเลื่อน

- ค่าภาคหลวงแร่

- ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม

- ภาษีสุรา

- ภาษีสรรพสามิต

- ภาษีมูลค่าเพิ่มตาม พ.ร.บ.ก�ำหนดแผนฯ

- ภาษีมูลค่าเพิ่มตาม พ.ร.บ.อบจ.ร้อยละ ๕

- ภาษีมูลค่าเพิ่มตาม พ.ร.บ.แผนกระจายอ�ำนาจ

- ภาษีมูลค่าเพิ่มตามประมวลกฎหมายรัษฎากร  

ร้อยละ ๕

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ

จากหน่วยตรวจสอบ

แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๗	 เงินอุดหนุน

ทั่วไป

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐจัดสรรให้

องค์การบริหารส่วนจังหวัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม

ปีงบประมาณและตามประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เช่น
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

- เงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อด�ำเนินการตามอ�ำนาจหน้าที่
และภารกิจถ่ายโอนเลือกท�ำ

- เงินอุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค์

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๘	 เงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจที่รัฐจัดสรร
ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม
ปีงบประมาณและตามประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เช่น

- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจด้านการศึกษา
- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจจากกรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น

- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจจากการท่องเที่ยว 
แห่งประเทศไทย

- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจจากกระทรวงวิทยาศาสตร์
- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจจากกระทรวงสาธารณสุข

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๙	 เงินกู้ จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับเงินกู้ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม
ปีงบประมาณและตามประเภทเงินกู้ เช่น

- เงินกู้จากสถาบันการเงิน
- เงินกู้จาก กสอ.
- เงินกู้จาก สกท.
- เงินกู้จาก กบท.
- เงินกู้จากกองทุนสิ่งแวดล้อม

หลังสิ้นสัญญา 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๑๐	 รายได้จากทุน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้จาก 
ค่าขายทอดตลาดทรัพย์สิน

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๑.๑๑	 การรับเงิน
ประเภทอื่นๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเรียกคืนเงินชดใช้ทุนการศึกษา 
ค่าเช่าบ้านเบิกเกินสิทธิ เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงิน
รับฝากค่าตอบแทน กจจ.
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

- เรียกคืนเงินชดใช้ทุนการศึกษา
- เรียกคืนเงินค่าเช่าบ้านเบิกเกินสิทธิ
- ส่งใช้เงินยืมเงินงบประมาณ
- เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย
- เงินรับฝากค่าตอบแทน กจจ.

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๒.๑.๒	เงินรายจ่าย

๒.๑.๒.๑	 งบกลาง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบกลาง เช่น  

ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

- การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล

- การเบิกจ่ายค่าช่วยเหลือบุตร

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ

จากหน่วยตรวจสอบ

แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๒.๒	งบบุคลากร จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง

ประจำ� ค่าจ้างชั่วคราว

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น

- การเบิกจ่ายเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง)

- การเบิกจ่ายเงินเดือน (ฝ่ายประจ�ำ)

เก็บ ๑๐ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ

จากหน่วยตรวจสอบ

แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๒.๓	ค่าตอบแทน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เช่น  

ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเช่าบ้าน เงินสมนาคุณ

วิทยากร/กรรมการ เป็นต้น

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ.  

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น

- การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ....

- การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน-ชื่อผู้เบิก พ.ศ....

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ

จากหน่วยตรวจสอบ

แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๒.๔	ค่าใช้สอย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้สอย เช่น 

การเดินทางไปราชการ ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าจ้างเหมา

บริการ/แรงงาน ค่าซ่อมแซมบำ�รุงรักษาทรัพย์สิน เป็นต้น

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่ายเช่น

- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ....

- การเบิกจ่ายค่าเช่าทรัพย์สิน พ.ศ....

- การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ (หรือค่าจ้างเหมา

แรงงาน) พ.ศ....

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ

จากหน่วยตรวจสอบ

แล้วทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๒.๑.๒.๕	ค่าวัสดุ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าวัสดุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทงาน พ.ศ. หรือโครงการ 
เช่น

- ค่าวัสดุ พ.ศ....
- ค่าวัสดุ - โครงการ....................... พ.ศ....

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจ้าง 
ใบสั่งจ่าย ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๒.๖	ค่าสาธารณูปโภค จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค  
ค่าไปรษณีย์ ค่าประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าเช่า 
Lease Line
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทสาธารณูปโภคได้ เช่น

- ๒.๑.๒.๖/๑ ค่าไฟฟ้า พ.ศ....
- ๒.๑.๒.๖/๒ ค่าประปา พ.ศ....

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หลักฐาน ใบแจ้งหนี้ บันทึก 
ขออนุมัติเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงิน

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๒.๗	งบลงทุน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ สำ�หรับ
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างดูที่หมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชือ่หมวดเอกสารเป็นช่ือแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. หรอื 
ก�ำหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือโครงการ เช่น

- ค่าครุภัณฑ์ พ.ศ. ......
- ค่าครุภัณฑ์ - โครงการ ........ พ.ศ. ......

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติขอจัดซื้อจัดจ้าง 
คำ�ส่ังแต่งต้ังกรรมการ รายงานผลการพิจารณาสอบราคา หรือ  
การประกวดราคา สัญญาจ้าง ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๑.๒.๘	งบรายจ่ายอื่น จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินรายจ่ายอื่น ๆ  
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ เงินค่าปรับ 
ที่คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือก�ำหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ 
โครงการได้ เช่น

- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ / หลักสูตรได้

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติเดินทาง รายงาน
การเดินทาง

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๒.๑.๒.๙	งบเงินอุดหนุน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบอุดหนุน เช่น 
บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย ใบแจ้งหนี้ตามประเภท 
รายจ่าย ใบเสร็จรับเงิน

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๒ เอกสารหลักฐานทางบัญชี

จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทเอกสาร เช่น

- ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
- บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปีและบัญชี
แก้ไขเปลี่ยนแปลงค�ำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจ�ำปีงบประมาณ

- ใบโอน
- บัญชีแยกประเภทรถขนส่งประจ�ำทาง
- บัญชีเงินสด (งบเฉพาะการ) รถขนส่งประจ�ำทาง
- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
- สมุดเงินสดรับ
- สมุดเงินสดจ่าย

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๒.๓ เอกสารประเภททะเบียน

จัดเก็บเอกสารทะเบียนต่าง ๆ เช่น
- ทะเบียนคุมการจัดเก็บภาษีบ�ำรุงองค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัดจากการค้าน�้ำมัน, ยาสูบ
- ทะเบียนรับแบบรายการภาษีบ�ำรุงองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดจากการค้าน�้ำมัน, ยาสูบ
- ทะเบียนรับแบบค�ำขอจดทะเบียนสถานการค้า 

ค�ำขอรับใบแทนฯ ย้าย เลิก โอน หรือควบ 
สถานการค้าน�้ำมัน/ก๊าซปิโตรเลียม

- ทะเบียนรับแบบเปรียบเทียบก�ำหนดค่าปรับ 
ตามข้อบัญญัติน�้ำมัน

- ทะเบียนคุมรายชื่อผู้เช่าทรัพย์สิน
- ทะเบียนรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
- ทะเบียนคุมการน�ำส่งค่าธรรมเนียมโรงแรมทั้งหมด
- ทะเบียนคุมสัญญาเช่าทรัพย์สินหมดอายุ
- ทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น ๆ
- ทะเบียนคุมการออกเลขที่สัญญา
- ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ/นอกงบประมาณ

เก็บตลอดไป
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๒.๔ รายงานทางการเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายงานต่าง ๆ เช่น

- รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน

- รายงานรายได้ประจ�ำเดือน

- รายงานผลการจัดเก็บรายได้ภาษีบ�ำรุงท้องถิ่นจาก

โรงแรมรายเดือน

- รายงานผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมบ�ำรุงองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดจากผู้พักในโรงแรม

- รายงานงบการเงินงบเดือน

- รายงานงบการเงินรายไตรมาส

- รายงานงบการเงินของโรงพยาบาลองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด

- รายงานทะเบียนคุมเลขที่สัญญา

- รายงานทะเบียนคุมผลการน�ำส่งค่าธรรมเนียมฯ 

(จากระบบฐานภาษีโรงแรม)

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ

จากหน่วยตรวจสอบ 

แล้วทำ�ลาย

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๓

กฎหมาย คำ�สั่ง 

ระเบียบ มติ ครม. 

คดีความ

๓.๑ ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวงขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา 

กฎกระทรวงขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มแยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

หรือตั้งชื่อแฟ้มตามกฎหมายนั้น เช่น

- พระราชบัญญัตอิงค์การบรหิารส่วนจังหวดั พ.ศ. ๒๕๔๐

- พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 

๒๕๔๐ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒)

- พระราชบัญญัติก�ำหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย 

อ�ำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๒

- กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตามความใน 

พระราชบัญญัตอิงค์การบรหิารส่วนจังหวดั พ.ศ. ๒๕๔๐

ตลอดระยะเวลา

ที่มีผลใช้บังคับ

๓.๒ ข้อบัญญัติ ระเบียบ คำ�สั่ง ประกาศขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับคำ�สั่ง ระเบียบ ประกาศของ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด จัดเรียงตามเลขที่และ 

แยกแฟ้มตามประเภท

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มแยกแฟ้มตามปีหรือ

แยกเป็นแฟ้มย่อยตามประเภทเอกสารได้ เช่น

- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด

- คำ�สั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัด

- ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัด

- ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัด

ตลอดระยะเวลาที่ม ี

ผลใช้บังคับ

๓.๓ ข้อบัญญัติ ระเบียบ คำ�สั่ง ประกาศจากหน่วยงานภายนอก

จัดเก็บเอกสารประเภทคำ�สั่ง ระเบียบ ประกาศจาก 

หน่วยงานภายนอก เพื่อทราบ/เพื่อถือปฏิบัติ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

หมวด

กฎหมาย คำ�สั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับค�ำสั่งภายในส่วนงาน ค�ำสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ กฎหมาย  

กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือ คดีความต่าง ๆ
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟ้มตามแหล่งที่มา เช่น
- คำ�สั่งกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.....
- ระเบียบกรมบัญชีกลาง พ.ศ.....

- ทำ�ลายหลังจากมี
ฉบับใหม่ (เพ่ือปฏิบัติ)

- เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย  
(เพื่อทราบ)

๓.๔ สำ�นวนคดีความขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

จัดเก็บเอกสารสรุปข้อเท็จจริงและเอกสารประกอบ 
การดำ�เนินคดี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกชื่อแฟ้มย่อยตาม 
คู่ความในคดีนั้น เช่น

- สำ�นวนคดีปกครอง
- สำ�นวนคดีแพ่ง
- สำ�นวนคดีอาญา
- สำ�นวนคดีผู้หลบเลี่ยงภาษีและค่าธรรมเนียม

จนหมดอายุความ

๓.๕ สำ�นวนการสอบสวนทางวินัย

จัดเก็บเอกสารการดำ�เนินการสอบสวนทางวินัยข้าราชการ  
ลูกจ้างประจำ� และพนักงานจ้าง
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกชื่อแฟ้มย่อย 
ตั้งตามชื่อบุคคล เช่น

- สำ�นวนการสืบสวนข้อเท็จจริง
- สำ�นวนการสอบวินัย
- สำ�นวนการพิจารณาอุทธรณ์

จนหมดอายุความ

๓.๖ สำ�นวนการสอบสวนการร้องเรียนร้องทุกข์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน 
การทำ�สำ�นวนการไต่สวน สำ�นวนการสอบสวน หรือ
สำ�นวนสืบสวน และการพิจารณาข้อร้องเรียนกล่าวหา
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกชื่อแฟ้มย่อย 
ตั้งตามชื่อบุคคล เช่น

- สำ�นวนการสอบสวนข้อร้องเรียน
- สำ�นวนการสืบสวนข้อกล่าวหา

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๓.๗ นิติกรรมสัญญา

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการทางด้านนิติกรรม 
สัญญา เช่น การจัดทำ�สัญญาและการบริหารสัญญา  
การตรวจสอบนิติกรรมสัญญาก่อนลงนามในสัญญา
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. หรือ
แยกชื่อแฟ้มย่อยตามนิติกรรมสัญญา

จนหมดอายุความ
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๔
แผนงานและ
งบประมาณ

๔.๑ นโยบายและแผนงาน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

๔.๑.๑ นโยบาย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด และหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชื่อ 
ส่วนราชการและ พ.ศ. เช่น 

- นโยบายสำ�นัก..... พ.ศ....
- นโยบายกอง..... พ.ศ....

เก็บ ๑๐ ปี  
แล้วส่งมอบ 
หอจดหมายเหตุ

๔.๑.๒ แผนงานและ
โครงการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแผนงานและโครงการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแฟ้มย่อย เช่น

- แผนพัฒนาท้องถิ่นระดับจังหวัด พ.ศ....
- แผนพัฒนาสามปี พ.ศ.... - พ.ศ....
- แผนพัฒนาสี่ปี พ.ศ.... - พ.ศ....
- แผนดำ�เนินงานประจำ�ปี พ.ศ....
- โครงการเข้าแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.... - พ.ศ....
- แผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.... - พ.ศ....

เก็บ ๕ ป ี
แล้วส่งมอบ 
หอจดหมายเหตุ

๔.๒ งบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำ�ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย การแก้ไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

- คำ�ของบประมาณรายจ่ายประจำ�ปี
- เอกสารหลักฐานการโอน/ขออนุมัติเงินงบประมาณ
ประจำ�งวด

- การโอนเปลี่ยนแปลงคำ�ชี้แจงงบประมาณประจำ�ปี
- ข้อบัญญัติงบประมาณองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ประจำ�ปี พ.ศ....

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

หมวด

แผนงานและงบประมาณ

เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ป็นเอกสารเกีย่วกบันโยบาย แผน และยทุธศาสตร์ แผนงาน งบประมาณ การตดิตามและประเมนิผล
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๔.๓ ติดตามและประเมินผล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจติดตามการดำ�เนินการ

ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย การตรวจติดตาม 

แผนงานโครงการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

- การตรวจติดตามการใช้จ่ายตามข้อบัญญัต ิ

งบประมาณประจำ�ปี

- การติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณอื่น ๆ

- การติดตามและประเมินผลโครงการ

- การติดตามโครงการเงินอุดหนุนหน่วยงานอื่น ๆ

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๕

บรหิารงานบคุคล

๕.๑ การจัดทำ�แผนอัตรากำ�ลัง/การกำ�หนดตำ�แหน่ง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการกำ�หนด

กรอบอัตรากำ�ลัง โครงสร้างการแบ่งงานหน้าที ่

ความรับผิดชอบของข้าราชการ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปีหรือ

แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 

- หลักเกณฑ์และวิธีการกำ�หนดกรอบและบริหารอัตรา

กำ�ลัง

- การปรับปรุงการกำ�หนดตำ�แหน่งของข้าราชการ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด

- โครงสร้างการแบ่งงานหน้าที่ความรับผิดชอบของ

ข้าราชการ

เก็บตลอดไป

๕.๒ การสรรหาและเลือกสรร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสอบแข่งขันและการคัดเลือก

บุคคลเข้ารับราชการ การสรรหาและเลือกสรรบุคคล 

เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปีหรือ

แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 

- การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

- การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

- การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็น 

พนักงานจ้าง

เอกสารในแฟ้ม เช่น

หนังสือขออนุมัติดำ�เนินการสอบ ประกาศรับสมัคร  

ใบสมัครของผู้สมัครสอบ ข้อสอบและกระดาษคำ�ตอบ

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

๕.๓ การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน ช่วยราชการ ลาออก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน ช่วย

ราชการ การลาออก

หมวด

บริหารงานบุคคล

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับงานบุคคล เช่น การสรรหา การบรรจุ การแต่งตั้ง การโอนย้าย การลาออก 

การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนาบุคลากร วินัย สอบสวน การส่งเสริมคุณธรรม เป็นต้น
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปีหรือ 

แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ
- การแต่งตั้ง (เลื่อน) ข้าราชการให้ดำ�รงตำ�แหน่ง 
ในระดับที่สูงขึ้น

- การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ
- การรับโอน/ให้โอนข้าราชการ
- การลาออก/ออกจากราชการ

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

๕.๔ การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/การประเมินบุคลากรเพื่อเลื่อนตำ�แหน่งสูงขึ้น

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการคัดเลือก การสอบคัดเลือกและ
การประเมินผลงานเพ่ือเล่ือนตำ�แหน่งสูงข้ึนในสายงานต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปีหรือ
แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 

- การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู
- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญให้ดำ�รง
ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการระดับต้น และระดับสูง

- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำ�รงตำ�แหน่ง
ประเภททั่วไประดับชำ�นาญงาน

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

๕.๕ การเกษียณอายุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร
- การเกษียณอายุราชการ เก็บไว้ในทะเบียน

ประวัติและทำ�ลาย
พร้อมทะเบียนประวัติ

๕.๖ ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับ 
ตัวข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ข้าราชการครู
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ลูกจ้างประจำ� พนักงานจ้าง
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม และแยกแฟ้มรายบุคคล
- ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ข้าราชการ

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น
คำ�สั่งบรรจุแต่งตั้ง ประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน จำ�นวนวันลา ประวัติการอบรม

หลังพ้นจากราชการ
แล้วเก็บไม่น้อยกว่า 
๑๐ ปี ทำ�ลายได้
ตามระเบียบ
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

- ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) พนักงานจ้าง

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น

ใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวข้อง สัญญาจ้างและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง

หลังจากเลิกจ้างแล้ว 

๕ ปี ทำ�ลาย

๕.๗ การจัดทำ�บัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการจัดทำ�บัตร 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ตามชื่อแฟ้มเอกสาร เช่น

- บัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ)

- บัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ลูกจ้างประจำ�)

เก็บ ๖ ปี ทำ�ลาย

๕.๘ หนังสือรับรองบุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการจัดทำ�หนังสือ

รับรอง (สำ�เนา)

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร เช่น

- หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ�

พนักงานจ้าง

- หนังสือรับรองสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล

- หนังสือรับรอง/ตรวจสอบข้อมูลบุคคลตามหน่วยงาน

ต่าง ๆ

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๕.๙ สวัสดิการ

จัดเก็บเอกสารการดำ�เนินงานสวัสดิการต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกตามชื่อแฟ้มตามประเภทสวัสดิการ เช่น

- สวัสดิการข้าราชการ ลูกจ้างประจำ� พนักงานจ้าง 

ที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๕.๑๐ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเกียรติคุณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราช

อิสริยาภรณ์และเกียรติคุณต่าง ๆ ให้แก่ ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำ�

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

- บัญชีรายชื่อผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำ�ปี

- การรับ/จ่ายใบประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ์

- หลักฐานการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ใบเสร็จ 

รับเงิน/ใบเสร็จรับเครื่องราชฯ)

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๕.๑๑ การพัฒนา 
บุคลากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรมรวมทั้งการติดต่อประสานงาน  
การขออนุมัติเพื่อเข้าฝึกอบรม สัมมนา ดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ

๕.๑๑.๑ การฝึกอบรม 
หลักสูตรภายใน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรมและ 
การดำ�เนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 
ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดจัดสำ�หรับเจ้าหน้าที่องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกแฟ้มตามปี หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร 
เช่น

- ชื่อหลักสูตร..........พ.ศ.... เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๕.๑๑.๒ การฝึกอบรม
สัมมนา ดูงาน 
หลักสูตรภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน 
การขออนุมัติรายชื่อส่งข้าราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม
สัมมนา ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก ทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๕.๑๑.๒.๑ ฝึกอบรมฯ  
ในประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมฯ ที่จัดโดย
หน่วยงานภายนอก (ในประเทศ)
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปีหรือ 
แยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร

- หลักสูตรสำ�คัญ
- หลักสูตรฝึกอบรม ประชุม สัมมนาทั่วไป

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

๕.๑๑.๒.๒ ฝึกอบรมฯ 
ต่างประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานการขอ
อนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมฯ ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก 
(ต่างประเทศ) รวมทั้งรายงานผลการฝึกอบรมสัมมนา
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น

- ฝึกอบรมต่างประเทศ พ.ศ....
- ชื่อหลักสูตร..........พ.ศ....

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๕.๑๒ การลาศึกษาต่อ

จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาต่อในประเทศและ 
ต่างประเทศ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามบุคคล
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น
หนังสือเชิญ/หลักสูตรการตอบรับให้ทุนการศึกษา บันทึก
อนุมัติให้ลาศึกษาต่อ รายงานผลส�ำเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรพร้อมหลักฐาน Trandcrip of Record หนังสือ
สัญญา/สัญญาค�้ำประกันผูกพันบุคลากรที่ขอลาศึกษาต่อ

หลังจากหมดสัญญา
ศึกษาต่อ
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๕.๑๓ การลา

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติงาน ใบลา

และหลักฐานประกอบการลา รวมสถิติและรายงานสรุป

ประจำ�เดือน

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

- สมุดการลงเวลาการปฏิบัติงาน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

- ใบลา (แยกแฟ้มตามประเภทการลาและ พ.ศ.)

- รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน การลาประจำ�เดือน 

(แยกแฟ้มตามปี พ.ศ.)

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๕.๑๔ การขอรับบำ�เหน็จบำ�นาญ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอรับบำ�เหน็จบำ�นาญของ

ข้าราชการ และลูกจ้าง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร 

- การขอรับบำ�เหน็จบำ�นาญ

เก็บตลอดไป

๕.๑๕ วินัย การสอบสวน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการทางวินัย 

การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ การสอบสวนข้อเท็จจริงเรื่อง

ร้องเรียน ร้องทุกข์ และข้อกล่าวหาข้าราชการ ลูกจ้าง

ประจำ�และพนักงานจ้าง รายงานการสอบสวนการลงโทษ 

ทางวินัย

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มและแยกแฟ้มรายบุคคล จนหมดอายุความ 

แล้วทำ�ลาย

๕.๑๖ การประเมินผลการปฏิบัติงาน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

- การให้เงินรางวัล (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๕.๑๗ การขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบศพ/ ดินฝังศพ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอพระราชทานเพลิงศพ  

หีบศพ ดินฝังศพ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มแยกแฟ้มตาม พ.ศ. เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๖

ประชุม

๖.๑ การประชุมภายในสำ�นัก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและบันทึกการประชุม 

การหารือข้อราชการภายในระดับสำ�นักการประชุม 

คณะกรรมการ คณะทำ�งานชุดต่าง ๆ ภายในระดับสำ�นัก

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการหรือคณะทำ�งาน 

ที่ได้มีคำ�สั่งแต่งตั้งและแยกเป็นตาม พ.ศ. เช่น

- การประชุมสำ�นัก

- การประชุมคณะกรรมการ คณะทำ�งานชุดต่าง ๆ

- การประชุมภายในกลุ่มงานต่าง ๆ

เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ

๖.๒ การประชุมร่วมกับหน่วยงานภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้าร่วมประชุมและบันทึก 

การประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่จัดโดยหน่วยงาน

ภายนอก

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการหรือคณะทำ�งานที่ได้ม ี

คำ�สั่งแต่งตั้งและแยกเป็นตาม พ.ศ. เช่น

- การประชุมหัวหน้าส่วนราชการจังหวัด

- การประชุมคณะกรรมการ คณะทำ�งานชุดต่าง ๆ

เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ

หมวด

ประชุม

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชุมทั่ว ๆ  ไป การประชุมผู้บริหาร คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 

คณะท�ำงานชุดต่าง ๆ รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงาน โดยเก็บเอกสารทั้งกระบวนการในการประชุม เช่น หนังสือ 

เชิญประชุม และรายงานการประชุม เป็นต้น
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๗
พัสดุและ
ทรัพย์สิน

๗.๑ การจัดหาพัสดุ 
ครุภัณฑ์  
และจัดจ้างบริการ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดจ้างบริการ

๗.๑.๑ การจัดซื้อ จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ คำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ เอกสารของผู้ประกอบการ สัญญาซื้อขาย 
ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ เป็นต้น

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๗.๑.๒ การจัดจ้าง จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดจ้าง
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น
บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง คำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ เอกสารของผู้ประกอบการ สัญญาจ้าง 
ใบสั่งจ้าง ใบตรวจรับ เป็นต้น

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๗.๒ การควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ ์
และทรัพย์สิน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามประเภท 
และปี เช่น

- ทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ พ.ศ....
- ทะเบียนทรัพย์สิน พ.ศ....
- ทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง
- การตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี
- การจำ�หน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์
- การขายทอดตลาดทรัพย์สิน

ทำ�ลายหลังจาก
จำ�หน่ายบัญชีหมด

หมวด

พัสดุและทรัพย์สิน

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุและทรัพย์สิน ได้แก่ การจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดทำ�แผน จัดหาพัสดุ  

การควบคุม การตรวจสอบ การรับ การจ่าย การยืม และจำ�หน่ายทรัพย์สิน การซ่อมแซมบำ�รุงรักษาพัสดุ
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๗.๓ การบริหารทรัพย์สิน

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการบริหารทรัพย์สิน

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามประเภท 

และปี เช่น

- การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน

- การอนุญาตให้หน่วยงานอื่นให้ใช้ทรัพย์สิน

- การขออนุญาตใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานอื่น

เมื่อสิ้นสุดการใช้

ประโยชน์แล้ว

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๘

ที่ดิน

และสิ่งก่อสร้าง

๘.๑ การจัดหาที่ดิน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน เพื่อก่อสร้าง

สถานที่ทำ�การ

เก็บตลอดไป

๘.๒ การเตรียมการ

ก่อสร้างอาคารและ

สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมการก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

๘.๒.๑ การบริหารงาน

โครงการ

จัดเก็บเอกสารการบริหารงานโครงการก่อสร้างอาคาร

ได้แก่ แนวทางการดำ�เนินงานโครงการ การแต่งตั้ง 

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ แผนงาน แผนการดำ�เนิน

โครงการ เอกสารการประกวดราคา บันทึกรายงาน 

และข้อมูลต่าง ๆ

เก็บตลอดไป

๘.๒.๒ ข้อกำ�หนดการ 

คัดเลือกผู้รับจ้าง

จัดเก็บเอกสารหลักการ เกณฑ์การคัดเลือกผู้รับจ้างต่าง ๆ  

ในแต่ละขั้นตอน การดำ�เนินโครงการ ได้แก่ การเตรียม

การก่อนการก่อสร้าง งานออกแบบงานก่อสร้างเป็น 

ข้อกำ�หนดประกอบการคัดเลือกผู้รับจ้างต่าง ๆ  

ในโครงการและสัญญาจ้างของแต่ละงาน

เก็บตลอดไป

๘.๓ การออกแบบอาคาร 

ตกแต่งภายในและ

ภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบอาคาร ตกแต่งภายในและภูมิทัศน์

๘.๓.๑ งานออกแบบ 

ผังแม่บท 

ออกแบบอาคาร

และภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบผังอาคาร  

และภูมิทัศน์

เก็บตลอดไป

๘.๓.๒ งานออกแบบ 

ภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบภูมิทัศน์ เก็บตลอดไป

๘.๓.๓ งานออกแบบ

ตกแต่งภายใน

และศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบตกแต่งภายใน

และศิลปกรรม งานครุภัณฑ์สำ�นักงาน งานอื่น ๆ

และรายละเอียดประกอบแบบตามที่ผู้ออกแบบจัดทำ�

เก็บตลอดไป

หมวด

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร รวมถึงการตกแต่งภายใน  

การออกแบบ ภูมิทัศน์ และการบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๘.๔ การก่อสร้างอาคาร

ตกแต่งภายใน 

และจัดภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการก่อสร้างอาคาร การตกแต่งภายใน 

รวมทั้งการจัดภูมิทัศน์

๘.๔.๑ งานกอ่สรา้งอาคาร จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการก่อสร้างอาคาร

รวมทั้งไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และสาธารณูปโภค

เก็บตลอดไป

๘.๔.๒ งานภูมิทัศน์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดภูมิทัศน์ เก็บตลอดไป

๘.๔.๓ งานตกแต่งภายใน

และศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตกแต่งภายในอาคารทุกงาน 

เช่น งานผู้รับจ้างตกแต่งภายใน

เก็บตลอดไป

๘.๕ การบำ�รุงรักษาและ

ซ่อมแซมอาคาร

สถานที่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบำ�รุงรักษาและการซ่อมแซม

อาคาร สถานที่ รวมทั้งหลักฐานประกอบ เช่น ใบสั่ง  

งานซ่อม ขอบเขตงาน

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ 

จากหน่วยตรวจสอบ 

แล้วทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๙
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

๙.๑ นโยบาย แผนงาน
และโครงการ 
ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ 

ที่เกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

- แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ....

- โครงการ............... พ.ศ....

- การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ

เก็บ ๑๐ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ

๙.๒ การพัฒนาระบบ
งานเว็บไซต์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานฐานข้อมูล

และเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด รวมทั้ง

โครงการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานและเว็บไซต ์

ท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดดำ�เนินการเองหรือดำ�เนินการ 

ร่วมกับหน่วยงานอื่น

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อระบบงาน

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๙.๓ การดูแล  
Hardware/
Software

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร ์

ระบบงานคอมพิวเตอร์ ฐานข้อมูล ระบบงานต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ.  

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามระบบงานและหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบโครงการ

ทำ�ลายหลังจาก 

สิ้นสุดงาน

หมวด

เทคโนโลยีสารสนเทศ

เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปน็เอกสารเกีย่วกบันโยบาย แผนงาน และโครงการเกีย่วกบังานเทคโนโลยสีารสนเทศ การพัฒนา 

ระบบงาน และเว็บไซต์ รวมทั้งการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบงานคอมพิวเตอร์
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๑๐

การตรวจสอบ

ภายใน

๑๐.๑ ตรวจสอบ 

ภายใน ๑

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบบัญชี เอกสาร 

การเบิกจ่ายเงิน เอกสารการรับเงินทุกประเภท การเก็บ

รักษาหลักฐานการบัญชี การจัดเก็บรายได้และลูกหนี ้

ค้างชำ�ระ

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๑๐.๒ ตรวจสอบ 

ภายใน ๒

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุและการ 

เก็บรักษาพัสดุ การตรวจสอบทรัพย์สินและการจัดหา

ประโยชน์จากทรัพย์สิน

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบ
แล้วทำ�ลาย

๑๐.๓ ตรวจสอบ 

ภายใน ๓

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบกิจการภายใน 

ส่วนราชการในสังกัด

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๐.๔ การบริหาร 

ความเสี่ยง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินงานการบริหาร 

ความเสี่ยง

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๐.๕ การชี้แจงตาม 

ข้อเสนอแนะ 

ของสำ�นักงาน

ตรวจเงินแผ่นดิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการชี้แจงการดำ�เนินการ 

ตามข้อเสนอแนะของสำ�นักงานตรวจเงินแผ่นดิน

เก็บ ๕ ปี หลังจาก

สตง.สั่งยุติเรื่อง  

แล้วทำ�ลาย

หมวด

การตรวจสอบภายใน

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบบัญชี เอกสารเบิกจ่ายเงิน เอกสารการรับเงินทุกประเภท  

การเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี การจัดเก็บรายได้ การตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ การตรวจสอบทรัพย์สิน 

และการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๑๑
กิจการสภา
องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด

๑๑.๑ กฎระเบียบ  
คำ�สั่ง ข้อบังคับ
กิจการสภา

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ คำ�ส่ัง ข้อบังคับ 
ทางกิจการสภา ประกาศ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปีหรือ 
แยกชื่อแฟ้มย่อย

เก็บตลอดไป

๑๑.๒ การบริหารงาน
กิจการสภา
องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานกิจการสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปีหรือ 
แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

- ทะเบียนประวัติผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด

- บัตรประจำ�ตัวสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
- สิทธิสวัสดิการของสมาชิกสภาองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด

- หนังสือรับรองสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(สำ�เนา)

- ใบลาสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
- ข้อมูลสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด/นายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด

เก็บตลอดไป

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย 

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
เก็บตลอดไป

๑๑.๓ การประชุม จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด และคณะกรรมการต่าง ๆ ของสภาองค์การ
บรหิารสว่นจงัหวดั การรบัญตัต ิกระทู้ถามและข้อสอบถาม
ของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
เช่น
- การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.... 
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือการเรียกประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด หนังสือขอเชิญเข้าร่วม

เก็บตลอดไป 

หมวด

กิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินงานด้านกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด เช่น ทะเบียน

ประวัติของสมาชิกสภา สิทธิของสมาชิกสภา การดำ�รงตำ�แหน่งและพ้นจากตำ�แหน่งสมาชิกสภา การเลือกตั้งสมาชิกสภา 

และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด การจัดทำ�ประชาพิจารณ์ เป็นต้น
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ระเบียบวาระ

การประชุม รายงานการประชุมสภาองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด หนังสือการปิดสมัยประชุมสภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

- การประชุมคณะกรรมการขององค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัด 

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ ระเบียบวาระ 

การประชุม และรายงานการประชุม

- การรับญัตติ กระทู้ถาม และข้อสอบถามของสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๑๑.๔ การมีส่วนร่วม

ของประชาชน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวัด และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

การจัดทำ�ประชาพิจารณ์ การประชาสัมพันธ์กิจการสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

ของประชาชนในการปกครองท้องถิ่น

๑๑.๔.๑ การเลือกตั้ง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการจัดการเลือกตั้ง

ทั่วไปของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดและ

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปีหรือ 

แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

- การจัดการเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด

และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น

บันทึกแจ้งเวียน ใบสมัคร ประกาศ คำ�ส่ังต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับ

การเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดและสมาชิก

สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดผลการเลือกตั้ง บัตรเลือก

ตั้ง บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง

ปฏิบัติตามพระราช

บัญญัติการเลือกตั้ง

สมาชิกสภาท้องถิ่น

หรือผู้บริหารท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๖๒

๑๑.๔.๒ การจัดทำ�

ประชาพิจารณ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการสำ�รวจประชามติ 

การจัดทำ�ประชาพิจารณ์ และการรับฟังปัญหาของ

ประชาชนท่ีเก่ียวกับกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปีหรือ 

แยกชื่อแฟ้มย่อย

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๑๑.๔.๓ การจัดกิจกรรม

ส่งเสริมและ 

เผยแพร่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริม 

และเผยแพร่เสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัด และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มย่อยตามโครงการ กิจกรรม และ พ.ศ. เช่น

- โครงการ อบจ. สัญจร พ.ศ..... 

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 

หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม รายงาน 

การประชุม หนังสือขอความร่วมมือสนับสนุน 

การจัดงานโครงการฯ หนังสือเชิญร่วมงาน กำ�หนดการ 

คำ�กล่าวต้อนรับ คำ�กล่าวรายงาน คำ�กล่าวเปิด  

แบบสำ�รวจความพึงพอใจ รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

ในการจัดโครงการฯ

- โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน พ.ศ..... 

เอกสารภายในแฟ้ม เช่น 

หนังสือการจัดโครงการฯ หนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมาย  

หนังสือเชิญร่วมโครงการฯ รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

กำ�หนดการ คำ�กล่าวรายงาน คำ�กล่าวเปิดแบบสำ�รวจ 

ความพึงพอใจ รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ 

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ 

จากหน่วยตรวจสอบ  

แล้วทำ�ลาย

เก็บ ๑๐ ปี และ 

ผ่านการตรวจสอบ 

จากหน่วยตรวจสอบ 

แล้วทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๑๒

ด้านการศึกษา

ศาสนา

และวัฒนธรรม

๑๒.๑ การจัดการศึกษา จัดเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการบรหิารจดัการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม การสง่เสรมิ

กีฬาและนันทนาการ

๑๒.๑.๑ การบริหารการศึกษา

๑๒.๑.๑.๑ การศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ

- การควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารจัดการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

- การพิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษา

- การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาการศึกษา

- งานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา

- รายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๒.๑.๑.๒ สถานศึกษา 

การนิเทศ 

ติดตามและ

ประเมินผล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ

- การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน

- การบริหารงานทั่วไป

- การบริหารวิชาการ

- การวัดและประเมินผลการศึกษา

- การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหาร 

และการจัดการศึกษา

- การประกันคุณภาพการศึกษา

- ทะเบียนนักเรียน

- สมุดหมายเหตุรายวัน

เก็บตลอดไป

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๑๒.๑.๒ การส่งเสริมการศึกษา

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ

- การจัดการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ

- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็ก เยาวชน และนันทนาการ

- การบริหารจัดการห้องสมุด/พิพิธภัณฑ์/ 

ศูนย์วิทยาศาสตร์

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บตลอดไป

๑๒.๒ ศาสนาและ

วัฒนธรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ

- การจัดกิจกรรมทางศาสนา

- การจัดกิจกรรมทางด้านศิลปวัฒนธรรม ประเพณ ี

และภูมิปัญญาท้องถิ่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

หมวด

ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ การส่งเสริมศาสนา 

ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๑๒.๓ การส่งเสริมกีฬา

และนันทนาการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ

- การต้ังศูนย์เยาวชน สนามกีฬา ลานกีฬา สวนสุขภาพ

- การบริหารจัดการศูนย์เยาวชน สนามกีฬา

- การจัดการแข่งขันกีฬาภายในองค์กร

- การจัดการแข่งขันกีฬาร่วมกับหน่วยงานอื่น

- การจัดกิจกรรมสันทนาการ

- การส่งเสริมกิจกรรมพิเศษลูกเสือ ยุวกาชาด

เก็บตลอดไป

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย



ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด64

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๑๓

ด้านการบริการ

สาธารณะ

๑๓.๑ การช่าง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสำ�รวจ ออกแบบ การจัดทำ�ข้อมูลด้านวิศวกรรม  

การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ การออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ

การก่อสร้าง การควบคุมการก่อสร้าง

๑๓.๑.๑ การสำ�รวจ 

และออกแบบ

การจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการส�ำรวจและออกแบบ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การส�ำรวจออกแบบและจัดท�ำข้อมูลด้านวิศวกรรม

- การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ

- การออกแบบและเขียนแบบการก่อสร้าง

- การรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ

เก็บตลอดไป

๑๓.๑.๒ การก่อสร้าง 

และบำ�รุงรักษา

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการก่อสร้างและซ่อมบ�ำรุงทาง 

อาคาร สะพาน แหล่งน�้ำ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การตรวจสอบการก่อสร้าง

- การควบคุมอาคารตามกฎหมาย

- การควบคมุการก่อสร้างและซ่อมบ�ำรงุทางด้านวศิวกรรม

- แผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมแซมทาง  

อาคาร สะพาน แหล่งน�้ำ

- การซ่อมบ�ำรุงและดูแลรักษาสิ่งก่อสร้างขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

เก็บตลอดไป

๑๓.๑.๓ เครื่องจักรกล จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรวบรวมประวัติ ติดตาม

ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการซ่อม

บ�ำรุงรักษาซ่อมแซมเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  

การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่น�้ำมันเชื้อเพลิง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การรวบรวมประวัติ ติดตามการปฏิบัติงาน 

เครื่องจักรกล

- การบ�ำรงุรกัษาซ่อมแซมเครือ่งจกัรกลและยานพาหนะ

- การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น�้ำมันเชื้อเพลิง

เก็บตลอดไป

หมวด

ด้านการบริการสาธารณะ

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริการสาธารณะ การช่าง การสาธารณูปโภค กิจการขนส่ง และการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๑๓.๒ สาธารณูปโภค จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด�ำเนินการด้านสาธารณูปโภค การพัฒนาแหล่งน�้ำ 

เพื่อการอุปโภค -บริโภค และเกษตรกรรม งานคลองส่งน�้ำ งานระบบประปา  

บ่อบาดาล งานไฟฟ้า

๑๓.๒.๑ การพัฒนา 

แหล่งน�้ำ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัฒนาแหล่งน�้ำเพื่อการ

อุปโภค - บริโภค และเกษตรกรรม งานคลองส่งน�้ำ 

งานระบบประปา บ่อบาดาล

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การก่อสร้างระบบน�้ำสะอาดหมู่บ้านมาตรฐาน

- การบ�ำรุงรักษาทางน�้ำ

เก็บตลอดไป

๑๓.๒.๒ งานไฟฟ้า จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการด้านงานไฟฟ้า

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน 

เก็บตลอดไป

๑๓.๓ กิจการขนส่ง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารกิจการสถานีขนส่งทางบกและทางน�้ำ

๑๓.๓.๑ การบริหารงาน

ขนส่ง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดระบบการขนส่ง การจัดท�ำ

ยทุธศาสตร์ แผนงานโครงการด้านการขนส่ง การด�ำเนนิการ 

เกีย่วกบัอตัราค่าโดยสาร ค่าธรรมเนยีม และค่าบรกิารอืน่ ๆ  

ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน คณะกรรมการ

บริหารกิจการรถขนส่งประจ�ำทาง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การส�ำรวจรวบรวมสถิติข้อมูล

- การวางแผนและจัดระเบียบการขนส่ง

- การด�ำเนินการก�ำหนดอัตราค่าโดยสารค่าธรรมเนียม

- การบริหารจัดการท่าเทียบเรือท่องเที่ยว อ่าวฉลอง

เก็บตลอดไป

๑๓.๓.๒ ปฏิบัติงานขนส่ง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดระเบียบจราจรภายในสถานี

ขนส่ง การจัดการบำ�รุงรักษาสถานีขนส่ง ท่าเทียบเรือ 

การรักษาความปลอดภัย รักษาความสะอาด การติดตั้ง

ป้ายแสดงเครื่องหมาย

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การจัดระเบียบจราจรภายในสถานีขนส่ง

- รายงานการเดินรถยนต์โดยสารประจ�ำทาง

- การขออนุญาตประกอบการขนส่งประจ�ำทาง

- รายงานข้อมูลเรือหน้าหาด

- รายงานจ�ำนวนเรือท่าเทียบเรือ

เก็บตลอดไป
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๑๓.๔ การป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การให้

ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย

๑๓.๔.๑ งานป้องกัน 

และบรรเทา

สาธารณภัย

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�ำแผนส�ำรวจพื้นที่เสี่ยงภัย 

การรณรงค์ป้องกันการบรรเทาสาธารณภัย

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การอบรมให้ความรู้

- การเฝ้าระวังพื้นที่เสี่ยงภัย

- การฝึกซ้อมทบทวนการป้องกันภัย

- การจัดหา จัดเตรียม เครื่องมืออุปกรณ์พาหนะ 

ช่วยเหลือผู้ประสบภัย

เก็บตลอดไป

๑๓.๔.๒ งานสงเคราะห์

และฟื้นฟ ู

ผู้ประสบภัย

จัดเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการสงเคราะหแ์ละฟืน้ฟผููป้ระสบภยั

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การช่วยเหลือผู้ประสบภัย

- การจัดท�ำทะเบียนผู้ประสบภัย

- การเสริมสร้างสุขภาพช่วยเหลือผู้สูงอายุและผู้พิการ

- การฝึกอาชีพระยะสั้นแก่ผู้ประสบภัย

- การบูรณะสิ่งก่อสร้างสาธารณประโยชน์

เก็บตลอดไป
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หมวด

ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต

เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปน็เอกสารเกีย่วกบัการสาธารณสขุ การสงัคมสงเคราะห ์การปอ้งกนับำ�บดัโรคและแกไ้ขปญัหา 

ยาเสพติด การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๑๔
ด้านส่งเสริม
คุณภาพชีวิต

๑๔.๑ การสาธารณสุข จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารจัดการโรงพยาบาลและสถานพยาบาล  
การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและไม่ติดต่อ การส่งเสริมสุขภาพ  
กลุ่มอาสาสมัครสาธารณสุขประจำ�หมู่บ้าน

๑๔.๑.๑ โรงพยาบาล 
สถานพยาบาล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารจัดการโรงพยาบาล 
และสถานพยาบาล การส่งเสริมบุคลากรทางการแพทย์ 
การสนับสนุนเครื่องมือแพทย์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น
- การจัดตั้งและบ�ำรุงสถานพยาบาล เก็บตลอดไป

๑๔.๑.๒ การป้องกัน 
และควบคุมโรค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อและไม่ติดต่อ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

๑๔.๑.๓ การส่งเสริม 
สุขภาพอนามัย

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการดำ�เนินการส่งเสริมสุขภาพอนามัย
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น
- งานส่งเสริมสุขภาพ
- งานอนามัยโรงเรียน
- งานสาธารณสุขมูลฐาน
- การจัดตั้งกองทุนฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ�ำเป็นต่อ
สุขภาพระดับจังหวัด

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
เก็บตลอดไป

๑๔.๑.๔ อาสาสมัคร
สาธารณสุข
ประจำ�หมู่บ้าน 
(อสม.)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้ง การจัดกิจกรรมของ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจำ�หมู่บ้าน (อสม.)
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๔.๒ การสงัคมสงเคราะห์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการเด็ก สตรี คนชรา  
ผู้พิการ ผู้ยากไร้และผู้ด้อยโอกาส

๑๔.๒.๑ สถานสงเคราะห์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารจัดการสถานสงเคราะห์ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น
- งานด้านจิตวิทยา เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

- งานด้านโภชนาการและสุขาภิบาลอาหาร

- งานพยาบาล

- งานบริการดูแลผู้สูงอายุ

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๔.๒.๒ งาน

สังคมสงเคราะห์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์เด็ก เยาวชน  

ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ และผู้สูงอายุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- งานวางแผนครอบครัวและสงเคราะห์แม่และเด็ก 

- งานสงเคราะห์คนพิการและทุพพลภาพ

- งานพัฒนาศักยภาพสังคมผู้สูงอายุ

- ศูนย์บริการคนพิการ

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๔.๓ การป้องกัน 

และแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติด

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการป้องกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- ศูนย์ป้องกันและบำ�บัดยาเสพติด

- ศูนย์ประสานงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด

องค์การบริหารส่วนจังหวัด

- งานสร้างภูมิคุ้มกันยาเสพติดแก่เด็กและเยาวชน 

(To be number one)

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๔.๔ การพัฒนาและ 

ส่งเสริมอาชีพ

จัดเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการสง่เสรมิการจำ�หนา่ยสนิคา้และผลติภณัฑท์างการเกษตร  

และการพัฒนาฝีมือแรงงาน และการจัดหางาน

๑๔.๔.๑ การส่งเสริม

วิสาหกิจชุมชน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการส่งเสริมการจำ�หน่ายสินค้า

และผลิตภัณฑ์ทางการเกษตร การส่งเสริมและพัฒนา

โครงการหนึ่งตำ�บลหนึ่งผลิตภัณฑ์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การส่งเสริมและพัฒนาโครงการหนึ่งตำ�บลหนึ่ง

ผลิตภัณฑ์

- การบริหารศูนย์แสดงและจำ�หน่ายสินค้าหนึ่งตำ�บล 

หนึ่งผลิตภัณฑ์

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๔.๔.๒ การพัฒนาฝีมือ

แรงงาน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินงานพัฒนาฝีมือแรงงาน

และการจัดหางาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๑๕
ด้านทรัพยากร
ธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม

๑๕.๑ ผังเมือง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการวางผังเมือง การจัดทำ�ผังเมืองรวม ผังเมืองเฉพาะ  
การปรับปรุงผังเมือง

๑๕.๑.๑ งานวางผัง 
พัฒนาเมือง

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการวางแผนการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
การวางผังเมืองจังหวัด ผังเมืองเฉพาะ การวางผังเมือง 
เส้นทางคมนาคมขนส่ง การวางระบบสาธารณูปโภค 
สาธารณูปการ บริหารชุมชน การขออนุญาต และควบคุม
อาคาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บตลอดไป

๑๕.๑.๒ ปฏบิติัการผงัเมอืง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการตามผัง การควบคุม 
วิเคราะห์ ติดตาม และประเมินผลการใช้ผังเมืองจังหวัด 
การจัดทำ�ข้อมูลระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 
การจัดเก็บข้อมูลและสถิติ การสำ�รวจภาคสนาม การจัดทำ� 
แผนที่จากข้อมูลสารสนเทศ การผังเมืองและสิ่งแวดล้อม
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บตลอดไป

๑๕.๒ สิ่งแวดล้อม จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
การจัดการสิ่งแวดล้อม และมลพิษต่าง ๆ

๑๕.๒.๑ การส่งเสริม
พัฒนา 
สิ่งแวดล้อม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการวางแผน จัดทำ�และพัฒนา 
แผนยุทธศาสตร์ การรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์และ
จัดหารายงานสถานการณ์สิ่งแวดล้อม การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ สร้างจิตสำ�นึกเก่ียวกับการอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

๑๕.๒.๒ การจัดการ
คุณภาพ 
สิ่งแวดล้อม

จัดเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจดัการสิง่แวดล้อมและมลพษิต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น
- งานจัดการคุณภาพน�้ำ
- การบริหารจัดการศูนย์การจัดการขยะมูลฝอย 
รวมแบบครบวงจร

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

หมวด

ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการวางผังเมือง การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

การควบคุมการแก้ไขปัญหามลพิษ การพัฒนาสิ่งแวดล้อม การจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

- การจ�ำกัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม

- งานขุดลอกและปรับปรุงระบบการไหลเวียนของ 

แม่น�้ำ คูคลอง

- การรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหามลพิษทางอากาศ

- งานโครงการท�ำปุ๋ยหมกัจากเศษวสัดเุหลอืท้ิง

การเกษตร

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๕.๒.๓ การบริหาร

จัดการและบำ�รุง

รักษาสิ่งแวดล้อม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบโรงงาน

อตุสาหกรรม การใช้สารเคมทีางการเกษตร การตรวจสอบ 

คุณภาพและปริมาณของน�้ำ การก่อสร้างและปรับปรุง

ซ่อมแซมแหล่งกักเก็บน�้ำและทางน�้ำต่าง ๆ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
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หมวด

ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการกิจการพาณิชย์และการท่องเที่ยว

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๑๖

ด้านพาณิชยกรรม

และการท่องเท่ียว

๑๖.๑ การพาณิชย์ จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการดำ�เนินการกิจการพาณิชย์การจัดหาประโยชน์ใน

ทรัพย์สิน

๑๖.๑.๑ กิจการพาณิชย์

ต่าง ๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการพาณิชย์ต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- งานจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง

- โครงการศูนย์ส่งเสริมและผลิตข้าวหอมมะลิ’อินทรีย์

เก็บตลอดไป

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๖.๑.๒ การจัดหา

ประโยชน ์

ในทรัพย์สิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน 

ทุกประเภท

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- งานเช่า และจัดให้เช่าช่วงอาคารราชพัสดุ

- การกำ�หนดหลักเกณฑ์การเช่า อัตราค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

๑๖.๒ การท่องเที่ยว จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการด้านการท่องเที่ยว

๑๖.๒.๑ การบริหาร

จัดการ 

แหล่งท่องเที่ยว

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลพัฒนาปรับปรุงบริหาร

จัดการแหล่งท่องเที่ยว การสำ�รวจแหล่งท่องเที่ยวและ 

จัดทำ�แผนแม่บทการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น

- การจัดทำ�แผนและโครงการพัฒนาการท่องเที่ยว

- งานพัฒนาด้านแหล่งท่องเที่ยว

- งานพัฒนาด้านการตลาด

- การสำ�รวจแหล่งท่องเที่ยว

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๖.๒.๒ การจัดกิจกรรม

ส่งเสริมและ 

เผยแพร่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการจัดกิจกรรมส่งเสริม

และเผยแพร่เกี่ยวกับการท่องเที่ยว

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

หมวด ๑๗
การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์

๑๗.๑ โครงการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วทำ�ลาย

๑๗.๒ กิจกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมงานเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๗.๓ การผลิตสื่อ 
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการผลิตสื่อต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

๑๗.๓.๑ เอกสาร (ข่าว) จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำ�ข่าว ภาพข่าว บทความ 
และข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
กิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด ผ่านช่องทางต่าง ๆ ทั้งทางสื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุ 
โทรทัศน์ สื่ออินเทอร์เน็ต (เว็บไซต์ แฟนเพจ YouTube) 
และสื่อสมัยใหม่อื่น ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนิดสื่อเป็นชื่อแฟ้มแยกแฟ้ม 
ตามประเภท และแยกรายปี เช่น

- ข่าวประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ประจ�ำเดือน..... พ.ศ......

- ข่าวตัดจากสื่อสิ่งพิมพ์ประจ�ำเดือน..... พ.ศ......
- การเผยแพร่ข่าวทางช่องทางสื่อต่าง ๆ พ.ศ......

เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ
เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ
เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ

หมวด

การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ความก้าวหน้าและผลงาน 

ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
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หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย
คำ�อธิบายหมวดหมู่/แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม/

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการเก็บ

๑๗.๓.๒ หนังสือ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิมพ์หนังสือขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ช่ือหมวดหมู่ย่อยตามชนิดส่ือเป็นช่ือแฟ้มและแยกรายปี เก็บตลอดไป

๑๗.๓.๓ สื่อวิทย ุ

และโทรทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำ�สื่อวิทยุและโทรทัศน์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนิดสื่อเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 

ตามรายการ/เรื่อง และแยกรายปี เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

๑๗.๓.๔ สื่ออิเล็กทรอนิกส์

เผยแพร่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการนำ�เสนอเรื่อง นำ�ข้อมูลสื่อ 

E-BOOK ทางเว็บไซต์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนิดสื่อเป็นชื่อแฟ้ม 

แยกตามรายการหน้าสื่อและปี เช่น การนำ�เข้า E-BOOK

หนังสือ................

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
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การด�ำเนินการจัดเก็บเอกสาร
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

บทที่
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การด�ำเนินการจัดเก็บเอกสาร
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

เอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดท่ีจัดท�ำข้ึนหรือรับไว้ในครอบครองจะด�ำเนินการจัดเก็บเอกสารตาม 

ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดตามหมวดหมู่แฟ้ม ระยะเวลาการเก็บรักษา การส่งมอบ 

ตลอดจนการท�ำลายเอกสารตามที่ก�ำหนดไว้ในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยม ี

การก�ำหนดขั้นตอนการด�ำเนินการเพื่อจัดเก็บเอกสาร ดังนี้

ขั้นตอนที่ ๑ : การส�ำรวจและจัดแยกแฟ้มเอกสาร

แนวทางปฏบิตั ิหน่วยงานต่าง ๆ  ในสงักดัองค์การบรหิารส่วนจงัหวดัด�ำเนนิการส�ำรวจแฟ้มเอกสารทีม่อียูท่ัง้หมด 

และคัดแยกประเภทเอกสารออกเป็น ๒ กลุ่ม คือ

๑.	กลุ่มแฟ้มเอกสารที่ยังจ�ำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน หรือจ�ำเป็นต้องเก็บไว้ใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

ให้จัดเก็บเข้าแฟ้ม

๒.	กลุ่มแฟ้มเอกสารที่ไม่ได้ใช้ปฏิบัติงานแล้วและมีอายุครบการเก็บให้ด�ำเนินการตามท่ีตารางก�ำหนดอายุการ 

เก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระบุไว้ ดังนี้

๒.๑	 เอกสารที่มีคุณค่าให้ด�ำเนินการส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ในส่วนภูมิภาคตามเขตพื้นที่ความรับผิดชอบ

๒.๒	 เอกสารที่ไม่มีคุณค่าให้ด�ำเนินการท�ำลายตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.

๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐

ขั้นตอนที่ ๒ : การจัดเก็บแฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร

แนวทางปฏิบัติ น�ำกลุ่มแฟ้มเอกสารที่ยังใช้งานอยู่มาแยกประเภทจัดเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารที่ 

ก�ำหนดไว้ในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยแบ่งเอกสารเป็นหมวดหมู่ประกอบด้วย 

หมวดเอกสาร ๑๗ หมวดใหญ่ แล้วแบ่งเป็นหมวดเอกสารย่อย พร้อมทั้งตั้งชื่อแฟ้มในหมวดเอกสารนั้น ๆ

ขั้นตอนที่ ๓ : การจัดเรียงเอกสารและการจัดท�ำแฟ้ม

แนวทางปฏิบัติ เอกสารภายในแฟ้มจะจัดเก็บเอกสารเรื่องเดียวกันไว ้

ภายในแฟ้มใช้ปี พ.ศ. เป็นฐานในการจดัเกบ็แต่ละแฟ้มแล้วเรยีงล�ำดบั วนั เดอืน ปี  

ตามล�ำดับก่อนและหลังของการได้ข้อมูลมาโดยข้อมูลได้มาก่อนจะอยู่ด้านล่าง 

ของแฟ้ม ข้อมลูล่าสดุจะอยูด้่านบน โดยแฟ้มเอกสารทีใ่ช้จดัเกบ็เอกสารจะขึน้อยูก่บั 

ปริมาณและความถีใ่นการหยบิใช้เอกสาร และให้จดัท�ำป้ายปกแฟ้มและสนัปกแฟ้ม  

ดังนี้

๑.	ประเภทของแฟ้มเอกสาร

๑.๑	 แฟ้มแขวน ใช้ส�ำหรับเก็บเอกสารที่มีปริมาณและน�้ำหนัก 

ไม่มาก เก็บเอกสารที่ใช้อยู่เสมอหรือใช้ประจ�ำ
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๑.๒	 แฟ้มเจาะปกอ่อน A4 ใช้ส�ำหรับใส่เอกสารประเภทกระดาษ 

ขนาด A4 มปีรมิาณและน�ำ้หนกัไม่มาก มคีวามถ่ีในการหยบิใช้ 

เอกสารไม่บ่อย ใส่เอกสารที่เป็นเรื่องเดียวกันที่มีจ�ำนวนน้อย  

สามารถเก็บในแฟ้มเดียวกันได้

๑.๓	 แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว ใช ้ส�ำหรับเอกสารประเภทกระดาษ 

ขนาด A4 มีปริมาณเอกสารในแฟ้มไม่มาก มีความถี่ในการ 

หยิบใช้เอกสารบ่อย ๆ

๑.๔	 แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว ใช้ส�ำหรับใส่เอกสารประเภทกระดาษขนาด A4 โดยมีปริมาณเอกสารในแฟ้มมาก  

มีความถี่ในการหยิบใช้เอกสารบ่อย ๆ

๒.	การท�ำป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม

๒.๑	 การก�ำหนดสี ได้ก�ำหนดสีส�ำหรับการท�ำป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้มที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ๒ สี ได้แก่ 

สีเขียว ส�ำหรับหมวดเอกสารด้านการบริหารทั่วไป (หมวด ๑ - ๑๐) สีฟ้า ส�ำหรับหมวดเอกสารภารกิจ

หลักขององค์การบริหารส่วนจังหวัด (หมวด ๑๑ - ๑๗) 

๒.๒	 รูปแบบปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม

๒.๒.๑	 แฟ้มแขวน

รายละเอียดแฟ้มแขวน

-	 กระดาษเขียนรหัสเอกสารเป็นกระดาษสีตามสีของหมวดหมู่เอกสาร 

มีขนาดกว้าง ๑.๗ ซม. x ยาว ๕ ซม.

-	 ตัวอักษร หากพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ใช้ตัวอักษรประเภท TH sarabunPSK 16

-	 มีรายละเอียดที่ส�ำคัญ ได้แก่

-	 หมวดหมู่เอกสาร เช่น ๕.๒

-	 ชื่อแฟ้ม เช่น ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร
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ตัวอย่างป้ายแฟ้มแขวน

๒.๒.๒	 แฟ้มเจาะปกอ่อน A4 และแฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว

รายละเอียดป้ายปิด (label) ปกและสันแฟ้ม

-	 label ปกแฟ้ม  มีความกว้าง ๔ นิ้ว ยาว ๖ นิ้ว

-	 label สันแฟ้ม  มีความกว้าง ๑ นิ้ว ยาว ๑๒ นิ้ว

-	 พิมพ์ออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ใช้ตัวอักษรประเภท TH SarabunPSK 14

-	 สามารถปรับเพิ่มลดขนาดของกระดาษและตัวอักษรได้ตามสัดส่วน

-	 มีรายละเอียดที่ส�ำคัญ ได้แก่

-	 กลุ่มงานเจ้าของเอกสาร เช่น กลุ่มบริหารเอกสาร

-	 หมวดหมู่เอกสาร เช่น ๗.๕

-	 ชือ่แฟ้ม - ชือ่แฟ้มย่อยส่วนงาน - แฟ้มที ่เช่น ทะเบยีนวสัด ุประจ�ำปีงบประมาณ ๒๕๕๙

-	 พ.ศ. เอกสาร (ในแฟ้ม) เช่น พ.ศ. ๒๕๕๘ - ๒๕๕๙

-	 ก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร เช่น หลังจาก สตง. ตรวจสอบแล้ว เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

-	 สถานที่จัดเก็บ เช่น ตู้ที่ ๓

-	 ติด label ที่หน้าปกและสันปก

ตัวอย่างปกแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว 
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ตัวอย่างสันแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว 

๒.๒.๓	 แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว

รายละเอียดป้ายปิด (label) ปกและสันแฟ้ม

-	 label ปกแฟ้ม  มีความกว้าง ๔ นิ้ว ยาว ๖ นิ้ว

-	 label สันแฟ้ม (แบบยาว)  มีความกว้าง ๒.๕ นิ้ว ยาว ๑๒ นิ้ว

-	 label สันแฟ้ม (แบบสั้น)  มีความกว้าง ๒.๕ นิ้ว ยาว ๘ นิ้ว

-	 ใช้ตัวอักษรประเภท TH SarabunPSK 16, 20

-	 สามารถปรับเพิ่มลดขนาดของกระดาษและตัวอักษรได้ตามสัดส่วน

-	 มีรายละเอียดที่ส�ำคัญ ได้แก่

-	 กลุ่มงานเจ้าของเอกสาร เช่น กลุ่มบริหารเอกสาร 

-	 หมวดหมู่เอกสาร เช่น ๑๐.๑.๑ 

-	 ชื่อแฟ้ม - ชื่อแฟ้มย่อยส่วนงาน - แฟ้มที่ เช่น โครงการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการ 

เก็บเอกสารของกรมศิลปากร แฟ้มที่ ๑

-	 พ.ศ. เอกสาร (ในแฟ้ม) เช่น พ.ศ. ๒๕๕๘

-	 ก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร เช่น เก็บ ๕ ปี แล้วส่งหอจดหมายเหตุ

-	 สถานที่จัดเก็บ เช่น ตู้ที่ ๓

ตัวอย่างปกแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว ตัวอย่างสันแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว
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ขั้นตอนที่ ๔ : การจัดท�ำทะเบียนคุม

แนวทางปฏิบัติ ให้จัดท�ำรายละเอียดเกี่ยวกับตู้ ชั้นวาง และแฟ้มที่ใช้เก็บเอกสาร ดังนี้

๑.	 ทะเบียนคุมตู้เอกสาร ให้จัดท�ำรายละเอียดเกี่ยวกับตู้ ชั้นวาง หรือสิ่งอื่น ๆ ที่ใช้เก็บเอกสาร เพื่อให้ทราบว่า 

มีตู้หรือสิ่งที่ใช้เก็บเอกสารจ�ำนวนเท่าใด แต่ละตู้ใช้เก็บแฟ้มเอกสารอะไร อยู่ชั้นใด เพื่อให้สะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บและ

ค้นหาเอกสาร

ตัวอย่างทะเบียนคุมตู้เก็บเอกสาร

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ประเภทตู้ หมายเลขตู้ ชั้นที่ หมวดเอกสาร รหัสแฟ้ม

ตู้เหล็ก ๔ ลิ้นชัก ๑ ๑

๒

๑. งบบุคลากร จำ�นวน ๒ แฟ้ม
๒. ค่าตอบแทน จำ�นวน ๓ แฟ้ม
๑. ค่าใช้สอย จำ�นวน ๓ แฟ้ม
๒. ค่าวัสดุ จำ�นวน ๓ แฟ้ม

๑.๓.๑
๑.๓.๒.๑
๑.๓.๒.๒
๑.๓.๒.๓

๒.	 ทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร ทุกกลุ่มงานต้องด�ำเนินการจัดท�ำทะเบียนคุมแฟ้มเอกสารท่ีมีอยู่ในกลุ่มทุกแฟ้ม 

เพื่อให้ทราบว่ามีแฟ้มเอกสารอะไรอยู่บ้างและเก็บอยู่ที่ใด โดยการจัดท�ำทะเบียนคุมแฟ้ม ให้เรียงตามหมวดเอกสารใหญ่ 

หมวดเอกสารย่อย และชื่อแฟ้มเอกสาร

ตัวอย่างทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร

กลุ่มบริหารเอกสาร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร รหัสแฟ้ม
สถานที่จัดเก็บ

ตู้ที่ ชั้นที่

๑.	หมวดเอกสารการเงิน 
และงบประมาณ

๑.	การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โครงการประเมินคุณค่าเอกสาร พ.ศ. ๒๕๕๓

๑.๓.๒.๑ ๑ ๑

๒.	หมวดทั่วไป ๑.	หนังสือโต้ตอบทั่วไป ปี ๒๕๕๓
๒.	หนังสือเวียนเพื่อทราบ ปี ๒๕๕๓

๓.๑
๓.๕

๑
๑

๒
๒

๓.	หมวดการบริหารงานเอกสาร
และจดหมายเหตุ

๑.	การให้คำ�ปรึกษาแนะนำ� - กระทรวงมหาดไทย 
พ.ศ. ๒๕๕๓

๑๐.๑.๒ ๒ ๑

๓.	 สารบัญหน้าแฟ้มเอกสาร  ให้จัดท�ำสารบัญรายชื่อเอกสารในแฟ้มไว้เป็นหน้าแรกของทุกแฟ้ม เพื่อให้สะดวก

ในการค้นหาเอกสารที่เก็บอยู่ในแฟ้ม ซึ่งจะช่วยให้การค้นหาเอกสารท�ำได้ง่ายและสะดวกข้ึน รวมท้ังช่วยในการควบคุม

เอกสารทั้งหมดที่อยู่ในแฟ้ม 

ตัวอย่างสารบัญหน้าแฟ้มเอกสาร

แฟ้มการปรับปรุงอาคารศูนย์เก็บเอกสาร ชั้น ๓

กลุ่มบริหารเอกสาร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ลำ�ดับที่ เรื่อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

๑
๒
๓
๔

การปรับปรุงอาคารศูนย์เก็บเอกสาร ปี ๒๕๕๐
การขนย้ายฟิล์มภาพยนตร์ ปี ๒๕๕๑
ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภาวะมลพิษในสำ�นักงาน ปี ๒๕๕๒
ส่งผลการตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดล้อม ปี ๒๕๕๒

นางสาวปราณิศา
นางสาวปราณิศา
นางสาวอรินยา
นางสาวอรินยา
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ขั้นตอนที่ ๕ : การก�ำหนดมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร

แนวทางปฏิบัติ เพื่อให้การจัดเก็บแฟ้มเอกสารเป็นมาตรฐาน

เดียวกันได้ก�ำหนดหลักการจัดเก็บแฟ้มเอกสารใส่ตู้เก็บเอกสาร ดังนี้

๑.	 ตู้ ๔ ลิ้นชัก ส่วนใหญ่จะเก็บแฟ้มเอกสารซ่ึงเป็นแฟ้มแขวน  

จัดเรียงแฟ้มงานตามล�ำดับหมวดเอกสารใหญ่ หมวดเอกสารย่อยและล�ำดับ

ท่ีแฟ้มตามทีไ่ด้ก�ำหนดรหสัการจดัเกบ็ไว้แล้วและจดัเรยีงลงในลิน้ชกัถอืหลกั

จากข้างนอกไปข้างใน จากข้างบนลงข้างล่าง กรณีใช้เก็บสมุดทะเบียน 

ต่าง ๆ เป็นเล่มการจัดวางในชั้นใช้หลักจัดวางเล่มแรกไว้ด้านล่างและ 

เล่มสดุท้ายอยูด้่านบน หากจัดเป็นสองแถวในชัน้เดียวกนัได้ให้จดัวางเล่มแรก

ไว้ด้านล่างในจนเต็มแถวที่หนึ่ง แถวที่สองเริ่มจากด้านล่างเช่นกัน

รายละเอียดหน้าตู้เก็บเอกสาร

-	 หมายเลขประจ�ำตู้ที่มุมบนซ้าย

-	 ชื่อกลุ่มงานที่มุมบนขวา

-	 ติดรหสัหมวดหมูท่ีช่่องใส่แผ่นป้ายของแต่ละ

ลิ้นชัก

๒.	 ตูท้บึ (ตูเ้หลก็) บานเปิดปิด ตูก้ระจกบานเลือ่นหรอืบานเปิดปิด 

ส่วนใหญ่จะเกบ็แฟ้มเอกสารซึง่เป็นแฟ้มตัง้สนัหนา จดัเรยีงแฟ้มเอกสารตาม

ล�ำดับหมวดเอกสารใหญ่ หมวดเอกสารย่อย และล�ำดับที่แฟ้มงาน จัดเรียง

เข้าชั้นในตู้ถือหลักจากด้านขวาไปด้านซ้ายของตู้ (หากผู้จัดแฟ้มหันหน้า

เข้าหาตู้ ก็คือเริ่มจากซ้ายมือของผู้จัดแฟ้มไปทางขวามือ) จากชั้นบนลงชั้น

ล่าง

รายละเอียดหน้าตู้เก็บเอกสาร

-	 หมายเลขประจ�ำตู้ที่มุมบนซ้าย

-	 ชื่อกลุ่มงานที่มุมบนขวา

ตัวอย่างตู้เก็บเอกสาร : ตู้ ๔ ลิ้นชัก

ตัวอย่างตู้เก็บเอกสาร : ตู้บานเลื่อน ๒ บาน
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