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คํานํา 
  

สืบเนื่องจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ไดกําหนดให
สวนราชการที่จะทําลายเอกสาร ตองปฏิบัติตามระเบียบฯ ดังกลาว โดยสงบัญชีหนังสือขอทําลายให
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอน และระเบียบฯ ไดกําหนดอายุการเก็บ
เอกสารไวอยางกวางๆ สวนราชการหลายแหงไมกลาตัดสินใจที่จะทําลายเอกสาร เนื่องจากไมสามารถ
กําหนดไดวาเอกสารใดควรเก็บไวนานเทาไร  สงผลใหสวนราชการหลายแหงเก็บรักษาเอกสารไวนาน
เกินความจําเปน กอใหเกิดปญหากับหนวยงานในการตองจัดซ้ือครุภัณฑ จัดหาสถานที่เก็บรักษา
เอกสารและหากจัดเก็บไมดี เอกสารอาจถูกทําลายโดยปลวก แมลง กัดกิน หรือภัยธรรมชาติได 
  วิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหมเปนหนวยงานที่มีความสําคัญในการอนุรักษ รักษา เผยแพรมรดก
ทางวัฒนธรรมของชาติที่มีคา  เอกสารราชการของวิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหมจึงเปนเอกสารที่มีคุณคา
และความสําคัญตอสังคมและวัฒนธรรมไทยเปนอยางยิ่ง หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ 
เชียงใหม จึงเห็นความจําเปนในการจัดทําตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยพิจารณาจดัทาํเฉพาะ
หนวยงาน วิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรในการ
ดําเนินการบริหารเอกสารของหนวยงาน   
 ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารวิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม ชุดนี้ เปนเพียงคูมือ เพื่อเปน
แนวทางแกผูปฏิบัติงานบริหารเอกสารนําไปใช เพื่อชวยในการตัดสินใจในการจัดเก็บและทําลาย
เอกสารที่ส้ินสุดการใชงานแลวเทานั้น มิไดเปนกฎ ระเบียบ ที่ทุกสวนราชการตองปฏิบัติตาม หากสวน
ราชการใดมีเหตุผลในการกําหนดอายุแตกตางไปจากนี้ ก็สามารถปฏิบัติได  และลําดับรายการเอกสาร
ตามตารางกําหนดอายุเอกสารชุดนี้เปนการกําหนดอยางกวางๆ เอกสารประกอบของแตละสวน
ราชการก็อาจมากนอยไมเทากัน  ซึ่งคณะกรรมการทําลายหนังสือที่สวนราชการต้ังข้ึนตองเปนผู
พิจารณาดวย 
 หอจดหมายแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ เชียงใหม  หวังวา ตารางกําหนดอายุเอกสารวิทยาลัย
นาฏศิลปเชียงใหม ชุดนี้ จะเปนคูมือปฏิบัติงานบริหารเอกสารใหกับวิทยาลัยนาฏศิลปที่ตางๆอยางมี
หลักเกณฑ เหตุผล และชวยประหยัดงบประมาณของสวนราชการในการจัดซ้ือครุภัณฑสําหรับการเก็บ
รักษาเอกสารที่ไมมีคุณคาได  รวมทั้งเพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยของหนวยงานอันแสดงถึง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดวย 

        
      หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติ 

สมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ พระบรมราชินนีาถ    เชยีงใหม 
                    กันยายน  ๒๕๕๓ 
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คําช้ีแจงในการใชตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

หอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติฯ เชียงใหม  ขออธิบายความหมายของบางคําที่ปรากฏใน
ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร  ดังนี้ 
 
๑. ระเบียบฯ หมายถงึ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๒. ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ – ๗๐ หมายถงึ ใหสวนราชการทําลายเอกสารตามข้ันตอนที่กําหนด

ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เร่ิมต้ังแตขอ ๖๐ – ๗๐ 

๓. การนับอายุการเก็บเอกสารตามตารางฯ หมายถงึ เร่ิมนับอายุเอกสารหลังจากเอกสารนั้นส้ินสุดการ 
ใชงานแลว 

๕. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
     จะขอสงวนเอกสาร 

หมายถงึ เม่ือหนวยงานไดสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณาตามระเบียบฯ 
ขอ ๖๙.๒ แลว สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติเห็น
วา เปนเอกสารที่มีคุณคาจะขอสงวน เพื่อนําไป
ประเมินคุณคาเปนเอกสารจดหมายเหตุตอไป 

๖. การทําลายเอกสาร หมายถงึ การทําลายเอกสารท่ีผานการพิจารณาของสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ แลวหนวยงานสามารถ
ทําลายไดโดยการเผาหรือขาย 

๗.  หนังสือหรือเอกสารทางการเงิน หมายถงึ หนงัสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงนิ หรือ
การกอหนี้ผูกพนัทางการเงิน 

ตัวอยาง  หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน ไดแก 
สําเนาหรือคูฉบับใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบสําคัญรับเงิน 
สมุดคูฝาก คูฉบับฎีกาเบิกเงินจากคลังประเภทตางๆ ฯลฯ 

 
๘. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการจายเงิน หมายถงึ ไดแก ตนฉบับใบเสร็จรับเงินคูฉบับใบนําสงเงนิ 

รายไดแผนดิน ตนข้ัวใบนําฝากเงินกับธนาคารหรือ
คลังจังหวัด  ตนขัวเช็ค  คูฉบับใบนําสงเงนิกับคลัง
ประเภทตางๆ  ฯลฯ 
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๙.  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการกอหนี้ 
      ผูกพันทางการเงิน 

หมายถงึ ไดแก สัญญาการจัดซื้อหรือจัดจาง สัญญา
แลกเปล่ียนทรัพยสินซึง่ตองจายเงนิเพิ่ม หนังสือหรือ
บันทึกการอนมุัติของผูมีอํานาจที่ผูกพนัในการ
จายเงนิของทางราชการ สําเนาใบส่ังซ้ือของสวน
ราชการกับสําเนาใบสงของของผูขาย ฯลฯ 

๑๐.  เอกสารสิทธิ หมายถงึ มีความหมายตามบัญญัติไวในประมวลกฎหมาย
อาญา มาตรา ๑ (๙) ดังนี้ “เอกสารสิทธ”ิ 
หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานแหงการกอ
เปล่ียนแปลง โอน สงวนหรือระงับซ่ึงสทิธ ิ

๑๑. หนังสือหรือเอกสารทางการเงินซึ่ง 
       มิใชเอกสารสิทธิ 

หมายถงึ หนงัสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงนิ การจายเงนิ 
หรือการกอหนีผู้กพนัทางการเงินที่ไมเปนหลักฐาน
แหงการกอ เปล่ียนแปลง โอน สงวนหรือระงับซ่ึง
สิทธิในทางการเงิน 

 หมายถงึ หนังสือหรือเอกสารตามวรรคแรก ใหหมายความ
รวมถงึหนงัสือหรือเอกสารเกีย่วกับการรับเงนิ การ
จายเงนิ หรือการกอหนี้ผูกพนัทางการเงินที่หมด
ความจาํเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ 
เปล่ียนแปลง โอน สงวนหรือระงับซ่ึงสทิธใินทาง
การเงนิเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนทีส่ามารถ
นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสาร
ดังกลาวแลว 

  ตัวอยาง กรณีซ้ือขายที่ดิน เมื่อผูซ้ือชําระราคาที่ดินแลว ผูขายออก
ใบเสร็จรับเงนิใหใบเสร็จรับเงินนี้เปนหนังสือหรือเอกสารสทิธิทาง
การเงิน เมื่อผูซ้ือและผูขายไดจดทะเบียนโอนกันถูกตองตามกฎหมาย
แลว ใบเสร็จรับเงินก็หมดสภาพไปเนื่องจากหมดความจําเปนเพราะ
ไดมีเอกสารอื่นคือโฉนดแทนแลว 
หรือกรณีจางทําของ เชน ทําสัญญาจางสรางเคร่ืองจักร เมื่อสราง
เคร่ืองจักรแลวเสร็จตามสัญญา ผูวาจางชําระคาจาง และผูรับจาง
ออกใบเสร็จรับเงินใหใบเสร็จรับเงินนี้เปนเอกสารสิทธิทางการเงิน 
และถาไดจดทะเบียนเคร่ืองจักรแลว ใบเสร็จรับเงินนั้นก็หมดสภาพไป  
เนื่องจากหมดความจําเปนเพราะมีเอกสารอื่น คือ ทะเบียนเคร่ืองจักร
แทนแลว เปนตน 
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ตารางกําหนดอายุเอกสารวิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม 
 

๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 
 -  งานธุรการและสารบรรณ 
 -  งานบุคลากร 
 -  งานสวัสดิการขาราชการและลูกจาง 
 -  งานการเงินและบัญชี 
 -  งานแผนงานและงบประมาณ 
 -  งานสารสนเทศ 
 -  งานพัสดุ 
 -  งานยานพาหนะ 
 -  งานอาคารสถานท่ี 
 -  งานรักษาความปลอดภัย 
 -  งานประชาสัมพันธ 
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ลําดับท่ี ช่ือแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ โตตอบท่ัวไป
  ๑.๑  ตอบขอบคุณ / แสดงความยินดี  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

              (เก็บไวเปนตัวอยางดวย)

  ๑.๒  ขอความอนุเคราะห  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

               (เก็บไวเปนตัวอยางดวย)

  ๑.๓  เชิญรวมงาน/สงรายช่ือรวมงาน  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๑.๔  สําเนาหนังสือออก (ผูอํานวยการลงนาม)  - เก็บที่หนวยงาน  ๓ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๑.๕  บันทึก สําเนาบันทึกระหวางหนวยงาน  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๑.๖  สมุดทะเบียนรับหนังสือเขา  - เก็บที่หนวยงาน ๓ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๑.๗  สมุดทะเบียนออกเลขหนังสือ  - เก็บที่หนวยงาน ๓ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๑.๘  สมุดทะเบียนออกเลขที่คําส่ัง  - เก็บไวตลอดไป

  ๑.๙  สมุดทะเบียนรับ-สง หนังสือภายใน  - เก็บที่หนวยงาน ๒ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

๒ ขอความรวมมือ
  ๒.๑  ขอความรวมมือจากหนวยงานภายใน  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๒.๒  หนวยงานภายนอกขอความรวมมือ  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

            -  การจัดงานทั่วไป

            -  ขอรับบริจาค/การกุศลตางๆ

            -  ตรวจเย่ียม , ดูงาน

            -  ขอใชสถานที่

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

หมวด     โตตอบท่ัวไป

งานธุรการและสารบรรณ
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ลําดับท่ี ช่ือแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

หมวด     โตตอบท่ัวไป

งานธุรการและสารบรรณ

๓ ขาวสารประชาสัมพันธ
  ๓.๑  ขาวตัดหนังสือพิมพ  - เก็บที่หนวยงาน ๒ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

            -ขาวตัดจากหนังสือพิมพที่เก่ียวของกับหนวยงาน

              คําช้ีแจง,คําแถลงขาว,สุนทรพจน

  ๓.๒  ส่ิงพิมพประชาสัมพันธ  - เก็บที่หนวยงาน ๒ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

            - ทั้งที่เปนเอกสารและส่ิงตีพิมพของหนวยงาน

              บทความบรรยายทางวิทยุกระจายเสียง,โทรทัศน

๔ หนังสือเวียนเพื่อทราบ
  ๔.๑  หนังสือเวียนจากภายนอก  - เก็บไวที่หนวยงาน  ๑ ป  แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๔.๒  หนังสือเวียนภายใน  - เก็บไวที่หนวยงาน  ๑ ป  แลวทําลายตามระเบียบฯ

๕ ขาว/การบริจาค/การกุศลอ่ืนๆ  - เก็บไวที่หนวยงาน  ๑ ป  แลวทําลายตามระเบียบฯ

๖ งานพิธีตางๆ ท่ีสําคัญ/รัฐพิธี/พระราชพิธีตางๆ  - เก็บไวที่หนวยงาน  ๕ ป  แลวทําลายตามระเบียบฯ
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ การจัดตั้ง การแบงสวนงาน หนาท่ีความ
รับผิดชอบ
  ๑.๑  ประวัติ  การจัดตั้ง  - เก็บไวท่ีหนวยงานตลอดไป

  ๑.๒  โครงสรางการบริหารงาน  - เก็บท่ีหนวยงานจนหมดความจําเปนหรือมีการ

    เปล่ียนแปลง  แลวทําลายตามระเบียบฯ

๒ รักษาการแทน / การมอบหมายงาน
  ๒.๑  แตงตั้งผูรักษาราชการ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๒.๒  การสงมอบงานในหนาท่ี  - เก็บท่ีหนวยงานจนครบวาระ

   แลวทําลายตามระเบียบฯ

๓ หลักและการปฏิบัติงาน
  ๓.๑  หลักปฎิบัติภายใน  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

   แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๓.๒  หลักปฏิบัติท่ัวไป  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

๔ ภารกิจผูอํานวยการวิทยาลัยนาฏศิลป  - เก็บท่ีหนวยงาน ๓ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

๕ การประชุมคณะกรรมการตางๆ  - เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป

(การประชุมท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล)    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

เอกสารประกอบดวย หมายเหตุ

  -  หนังสือเชิญประชุม * ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

  -  เอกสารประกอบการประชุม    งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ขอ ๕๗

  -  รายงานการประชุม **  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจะขอสงวนเฉพาะ

  -  บันทึกการประชุม      เอกสารการประชุมของหัวหนาสวนราชการและ

  -  หนังสือนําสงรายงานการประชุม     ฯลฯ      หนวยงานเจาของเร่ือง

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร
งานธุรการและสารบรรณ

หมวด     บริหารท่ัวไป
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร
งานธุรการและสารบรรณ

หมวด     บริหารท่ัวไป

๖ กิจกรรมวันสําคัญ ,กิจกรรมจังหวัด ,  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

กิจกรรมบริการสังคม , กิจกรรมสถาบัน

7



ลําดับท่ี ช่ือแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ มติ ค.ร.ม.
  - ของหนวยงานเจาของเอกสาร  - เก็บไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  - ของหนวยงานอ่ืน  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

๒ คําสั่งตางๆ
  ๒.๑  คําส่ังกระทรวงวัฒนธรรม  - เก็บที่หนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๒  คําส่ังสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป  - เก็บที่หนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๓  คําส่ังวิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม  - เก็บไวตลอดไป

  ๒.๔  คําส่ังฝายตางๆ  - เก็บไวตลอดไป

๓ ขอบังคับ  ระเบียบ  กฎ
  ๓.๑ กฏกระทรวงวัฒนธรรม  - เก็บที่หนวยงานจนกวาจะยกเลิก

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๓.๒  ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป  - เก็บที่หนวยงานจนกวาจะยกเลิก

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๓.๓  ระเบียบวิทยาลัยนาฏศิลป  - เก็บไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

   แลวสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

งานธุรการและสารบรรณ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

หมวด     คําสั่ง  ระเบียบ  ขอบังคับ  กฎ  พระราชบัญญัติ  มติ ค.ร.ม.
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ลําดับท่ี ช่ือแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

งานธุรการและสารบรรณ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

หมวด     คําสั่ง  ระเบียบ  ขอบังคับ  กฎ  พระราชบัญญัติ  มติ ค.ร.ม.

๔ พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด
  ๔.๑  พระราชบัญญัติ

           - ของหนวยงานเจาของเอกสาร  - เก็บไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

   แลวสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

           - ของหนวยงานอ่ืน  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

  ๔.๒  พระราชกําหนด

           - ของหนวยงานเจาของเอกสาร  - เก็บไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

   แลวสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

           - ของหนวยงานอ่ืน  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

๕ ประกาศ
  ๕.๑  ประกาศกระทรวงวัฒนธรรม  - เก็บที่หนวยงานจนกวาเปล่ียนแปลง

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๕.๒  ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป  - เก็บที่หนวยงานจนกวาเปล่ียนแปลง

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๕.๓  ประกาศวิทยาลัยนาฏศิลป  - เก็บไวตลอดไป

  ๕.๔  ประกาศฝายตางๆ  - เก็บที่หนวยงานจนกวาเปล่ียนแปลง

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ รายงาน
  ๑.๑  รายงานผลการปฏิบัติงาน/ ความกาวหนา  -  เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

           ของโครงการ

  ๑.๒  รายงานท่ัวไป  รายงานผลงานประจําเดือน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๑.๓  รายงานประจําป  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑๐  ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

          เอกสารในแฟมประกอบดวย บันทึกโตตอบ,   หมายเหตุ

          รายงานการปฏิบัติงานประจําเดือนของฝายตางๆ    รายงานประจําป  สงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ

          , ตนฉบับรายงานประจําป    เชียงใหม    ๑  เลม

๒ สถิติ
  ๒.๑  สถิติเร่ืองตางๆ ท่ีหนวยงานจัดทําขึ้น  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๒  สถิติเร่ืองตางๆ ท่ีเวียนเพ่ือทราบ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๓  สถิติรายงาน การติดตามและประเมินผล  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๓  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ แบบสอบถาม
  ๓.๑  แบบสอบถามเรื่องตางๆ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ การตรวจราชการ
  - การตรวจเยี่ยมและติดตามผลการปฏิบัติราชการ,  -  เก็บไวท่ีหนวยงานตลอดไป

    กําหนดการตรวจเยี่ยม , รายงานหรือบันทึกการ

    ตรวจเยี่ยม

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานธุรการและสารบรรณ
หมวด     รายงาน,สถิติ
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

๑ ระเบียบบริหารงานบุคคล
  ๑.๑  ระเบียบทั่วไป  - เก็บไวที่หนวยงานตลอดไป

  ๑.๒  ระเบียบการลา  - เก็บที่หนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๑.๓  ระเบียบตางๆเก่ียวกับลูกจางช่ัวคราว  - เก็บที่หนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ สําเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
  ๒.๑  สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ  - เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป

          -  สําเนาคําส่ังแตงต้ังโอน  ยาย    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ – ๗๐

          -  สําเนาหนังสือเวียนจากสวนราชการอื่น     หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหมขอสงวน

   ตนฉบับหนังสือเวียนจากหนวยงานเจาของเร่ือง

  ๒.๒  สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ  - เก็บไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

          -  สําเนาหนังสือเวียนจากสํานักงาน ก.พ. เก่ียวกับ    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ - ๗๐

              หลักเกณฑและวิธีการเล่ือนขั้นเงินเดือน    หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหมขอสงวน

          -  สําเนาหนังสือเวียนจากสํานักเลขาธิการคณะ    ตนฉบับหนังสือเวียนจากหนวยงานเจาของเร่ือง

             รัฐมนตรี  เร่ือง การใหบําเหน็จความชอบเปน

             เปนกรณีพิเศษ

๓ การสอบแขงขันสอบคัดเลือกและการคัดเลือก
  ๓.๑  เพื่อบรรจุและแตงต้ังบุคคลเขารับราชการ

          เอกสารประกอบดวย

         -  หนังสือขออนุมัติดําเนินการสอบ  - เก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป

         -  ประกาศการรับสมัคร    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

         -  คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบ

         -  กระดาษคําตอบ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

         -  หนังสือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ  - เก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป

         -  แบบฟอรมใบสมัคร    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

         -  บัญชีรวมคะแนน

         -  ประกาศผลสอบ

** หากมีการโตแยงสิทธิ์ผูที่เก่ียวของใหดําเนินการ

    ภายใน  ๑  ปแรกของการสอบ

  ๓.๒  การสอบคัดเลือกเพื่อเล่ือนระดับสูงขึ้น  - เก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป

          เอกสารประกอบเชนเดียวกับขอ ๒.๑    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

** ผูที่เขามาในระบบราชการแลวเม่ือมีการสอบเล่ือน

   ระดับสอบเสร็จแลวไมจําเปนตองเก็บเอกสารไวนาน

๔ การกําหนดตําแหนง
  ๔.๑  มาตรฐานกําหนดตําแหนง  - เก็บที่หนวยงาน ๕  ป แลวสงมอบ

            - หนวยงานจัดทํารายละเอียด การกําหนดหนาที่,     หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

              การปรับปรุงสายงาน

  ๔.๒  อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง  - งานบุคลากรเก็บไวตลอดไป  สวนงานอ่ืนเก็บไว

    ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๔.๓  การวิเคราะหเพิ่ม-ลดกรอบอัตรากําลังพนักงาน  - เก็บที่หนวยงาน ๕  ป แลวสงมอบ

           - การคํานวนอัตรากําลัง ,การวิเคราะหของคณะ     หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

             ทํางานเพื่อสงเร่ืองใหสํานักงาน ก.พ.พิจารณา ,

             รายละเอียดการวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบ

             ของตําแหนงตางๆ
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

  ๔.๔  การจัดทําแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง

        เอกสารประกอบดวย

          -  มาตราฐานกําหนดตําแหนง  - เก็บไวตลอดไป

          -  รายละเอียดแผนงานปรับปรุงระบบงานและ  - หลังจากจัดทําแผนอัตรากําลังใหมแลวเก็บไม

             กําหนดตําแหนงตางๆ     นอยกวา ๕  ป  ทําลายไดตามระเบียบฯ

          -  รายละเอียดเก่ียวกับหนาที่ความรับผิดชอบ

             และลักษณะงานของตําแหนงตางๆ

          -  รายละเอียดแผนอัตรากําลังที่สํานักงาน ก.พ. ** ปฎิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

             อนุมัติ     วาดวยงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕๗

๕ การบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย ยืมตัว ลาออก
ขอกลับเขารับราชการ ถึงแกกรรม
  ๕.๑  การบรรจุแตงต้ังผูสอบแขงขัน/สอบคัดเลือก  - เก็บไวในแฟมประวัติและทําลายพรอมแฟมประวัติ

          / คัดเลือก

เอกสารประกอบดวย

          -  หนังสือรายงานตัว

          -  เอกสารการสมัครสอบ เชน ใบสมัคร,คุณวุฒิ

             การศึกษา,สําเนาทะเบียนบาน,หลักฐานการ

             เปล่ียนช่ือ/นามสกุล

  ๕.๒ การเล่ือนขาราชการดํารงตําแหนงสูงขึ้นในระดับควบ  - เก็บไวในแฟมประวัติและทําลายพรอมแฟมประวัติ

           /นอกระดับควบ/เล่ือนทางวิชาการ ( ว,วช,ชช )

          เอกสารประกอบดวย

          -  แบบประเมินบุคคล และการปฏิบัติงานของ

             ขาราชการ

          -  เอกสารงานวิจัย/ผลงานทางวิชาการ  - เก็บไวตลอดไป

             ** เพื่อประโยชนสําหรับนักวิจัยในการศึกษาขอมูล

                  และสํานักงาน ก.พ. แจะเก็บไวตลอดไปเพื่อ

                 ปองกันการเสนอผลงานซํ้า
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

  ๕.๓  การโอนเขาราชการ  - เก็บไวในแฟมประวัติและทําลายพรอมแฟมประวัติ

เอกสารประกอบดวย

          -   แบบคํารองขอโอน

          -  สําเนา ก.พ. ๗

          -   สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ

          -  สําเนาคุณวุฒิการศึกษา

          -  สําเนาทะเบียนบาน

          -  สําเนาใบสําคัญการเปล่ียนช่ือ/นามสกุล

  ๕.๔  การโยกยายขาราชการ  - เก็บไวในแฟมประวัติและทําลายพรอมแฟมประวัติ

เอกสารประกอบดวย

          -  แบบคํารองขอยาย

          -  เอกสารการสมัคร (กรณียายขาราชการที่ไดรับ

             คุณวุฒิเพิ่มขึ้น)

          -  หนังสือเรียกมารายงานตัวเพื่อบรรจุแตงต้ังใน

              ตําแหนงที่สอบได (กรณียายขาราชการที่ไดรับ

              คุณวุฒิเพิ่มขึ้น)

  ๕.๕  การยืมตัวขาราชการ  - เก็บไวในแฟมประวัติและทําลายพรอมแฟมประวัติ

เอกสารประกอบดวย

          - หนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน/สวนราชการที่ขอ

            ยืมตัวขาราชการมาปฏิบัติงานกับหนวยงานเจาของ

             เจาของอัตราตกลงยินยอมใหยืมตัวขาราชการ

          -  คําส่ังกรม

  ๕.๖  การลาออก  - เก็บไวในแฟมประวัติและทําลายพรอมแฟมประวัติ

เอกสารประกอบดวย

          -  หนังสือขอลาออกจากราชการ

          -  คําส่ังอนุมัติการลาออกจากราชการ
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

  ๕.๗  การขอกลับเขารับราชการ  - เก็บไวในแฟมประวัติและทําลายพรอมแฟมประวัติ

เอกสารประกอบดวย

           -  แบบฟอรมหนังสือขอบรรจุกลับเขารับราชการ

           -  สําเนา ก.พ. ๗

           -  สําเนาคําส่ังอนุญาตใหขาราชการลาออก

              จากราชการ 

           -  ประวัติการรับราชการท่ีผานมากอนลาออกและ

              หนังสือรับรองความประพฤติจากผูบังคับบัญชาที่

              ดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ ๖

            - ประวัติการทํางานหลังจาก ลาออกจากราชการ

               จนถึงวันย่ืนใบสมัครขอกลับเขารับราชการและ

               หนังสือรับรองความประพฤติ/ การทํางานจาก

               สถาบันอื่น(ถามี)

  ๕.๘  ขาราชการถึงแกกรรม  - เก็บไวที่หนวยงาน ๕  ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๖ การลา
  ๖.๑  ลาปวย

  ๖.๒  ลากิจ

  ๖.๓  ลาพักผอน เก็บไวที่หนวยงาน ๑  ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๖.๔  ลาปฏิบัติงานนอกสถานท่ี

  ๖.๕  ลาออก

  ๖.๖  สรุปสถิติวันลา
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

  ๖.๗  ลาศึกษาตอภายในประเทศ  - เก็บไวตลอดไป

เอกสารประกอบดวย

         -  หนังสืออนุมัติโควตาลาศึกษาตอประจําป หมายเหตุ

            การศึกษาของกระทรวงฯ (ประเภท ก) ๑. เปนเอกสารที่เก่ียวของกับการทํานิติกรรมสัญญา

         -  หนังสืออนุญาตจากกรมเจาสังกัดใหสมัครสอบ     ซ่ึงมีอายุความทางคดีเม่ือมีการฟองรองเกิดขึ้น

            เขาศึกษาตอ ๒.  ใชตรวจสอบอางอิง กรณีมีการรองเรียน

         -  หนังสือขออนุมัติลาศึกษาตอของขาราชการ       เชน ศึกษาไมจบ เปนตน

         -  หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการที่ขอลาศึกษาตอ

         -  สัญญาคํ้าประกันขาราชการผูลาศึกษาตอ คําอธิบาย

         -  คําส่ังกรมเจาสังกัดอนุญาต ใหขาราชการ     -  ทุนประเภท ก หมายถึง

            ลาศึกษาตอ     กรม/กระทรวงคัดเลือก และสงไปศึกษาใน

          -  รายงานผลการศึกษาในแตละภาคเรียน     สถานศึกษาเปนโครงการความรวมมือระหวาง

          -  หนังสือรายงานตัวกลับเขารับราชการหลัง     สถาบันการศึกษากับกระทรวงศึกษาธิการ

             สําเร็จการศึกษา     -  ทุนประเภท ข หมายถึง

          -  คําส่ังกรมเจาสังกัดใหกลับเขาปฏิบัติราชการหลัง      ผูลาศึกษาตอตองไปสมัครสอบคัดเลือก

             สําเร็จการศึกษา      ดวยตัวเองกับทางสถานศึกษา

          -  สําเนารายงานผลสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

             พรอมหลักฐาน Transcript of Record

          -  วิทยานิพนธ/หรือผลงานวิจัย (กรณีศึกษาตอใน

             ระดับที่สูงกวาปริญญาตรี)

          -  สัญญาขอขยายระยะเวลาการลาศึกษาตอ

             ( ในกรณีที่ไดรับอนุมัติใหตออายุสัญญาขยาย

              เวลาการลาศึกษาตอ
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

  ๖.๘  ลาศึกษาตอ ณ ตางประเทศ  - เก็บไวตลอดไป

เอกสารประกอบดวย

          -  รายละเอียดของโครงการ/หลักสูตร เง่ือนไข หมายเหตุ

             คุณสมบัติของผูสมัครรับทุนการศึกษา ๑. เปนเอกสารที่เก่ียวของกับการทํานิติกรรมสัญญา

          -  หนังสือ/หลักฐานการตอบรับใหทุนการศึกษา     ซ่ึงมีอายุความทางคดีเม่ือมีการฟองรองเกิดขึ้น

          -  หนังสือเห็นชอบ/อนุมัติใหขาราชการลาศึกษาตอ ๒.  ใชตรวจสอบอางอิง กรณีมีการรองเรียน

             จากกระทรวงเจาสังกัด       เชน ศึกษาไมจบ เปนตน

          -  หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการที่ขอลาศึกษาตอ

          -  สัญญาคํ้าประกันขาราชการผูลาศึกษาตอ คําอธิบาย

          -  คําส่ังกรมเจาสังกัด อนุญาตใหขาราชการ   -  ทุนประเภท ๑ (ข)  ไดแก  ทุนที่ผานกรม

             ลาศึกษาตอ       วิเทศสหการ

          -  รายงานผลการศึกษาในแตละภาคเรียน

          -  หนังสือรายงานตัวกลับเขารับราชการหลัง

             สําเร็จการศึกษา

          -  คําส่ังกรมเจาสังกัด ใหกลับเขาปฏิบัติราชการ

             หลังสําเร็จการศึกษา

          -  รายงานผลสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

             พรอมหลักฐาน Transcript of Record

          -  รายงานผลการปฏิบัติการวิจัย/การไปเจรจาธุรกิจ/

             การประชุมนานาชาติ ณ ตางประเทศ  ฯลฯ (กรณี

             ลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน วิจัย ประชุม สัมมนา

             ณ ตางประเทศ โดยรับทุนประเภท ๑(ข) ตองใช

             แบบฟอรมการรายงานตามที่กรมวิเทศสหการ

             กําหนด )
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

๗ หลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ
 เอกสารประกอบดวย

  -  ใบลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวันของขาราชการ/  - เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป

     ลูกจางประจํา     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ - ๗๐

  -  ใบลาประเภทตางๆ หมายเหตุ

๑. สําหรับไวตรวจสอบกรณีมีปญหาเกิดขึ้น เชน.-

  - กรณีของหายจะไดหาผูรับผิดชอบได

  - ปญหาในการทํานิติกรรมสัญญา

  - ตรวจสอบกรณีมีการเซ็นช่ือแทนกัน

๒. ลูกจางช่ัวคราวไมตองเก็บเชนเดียวกับขาราชการ

  -  สมุดทะเบียนสถิติวันลา  ของขาราชการ/ลูกจางประจํา  - เก็บไวไมนอยกวา ๑๐  ป

    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ - ๗๐

  -  รายงานประจําเดือน (งบวันลา,วันมาปฏิบัติราชการ หมายเหตุ

     ในแตละเดือน ของขาราชการ/ลูกจางประจํา   สวนราชการบางแหงมีการทํานิติกรรมสัญญาจึง

  จําเปนตองเก็บ  ๑๐ ป สําหรับสวนราชการที่ไมมี

  การทํานิติกรรมสัญญาไมมีความจําเปนตองเก็บ

  ถึง  ๑๐  ป

  -  หลักฐานการปฏิบัติงานลวงเวลา ประกอบดวย  - เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป

     บันทึกขออนุมัติเบิกคาลวงเวลา ,เอกสารสรุปการปฏิบัติ    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ - ๗๐

     งานนอกเวลาทําการและการอยูเวร , แบบปฏิบัติงาน

     นอกเวลา และรายการการปฏิบัติงานของแตละคน

๘ ความดีความชอบ
  ๘.๑  เกียรติบัตร  - เก็บที่หนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๘.๒  เหรียญ/เข็มความดีความชอบ  - เก็บที่หนวยงาน ๒ ป

    แลวสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม
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งานบุคลากร

  ๘.๓  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ  - เก็บไวไมนอยกวา ๓ ป และตองบันทึกลงแฟม

          มงกุฎไทยเคร่ืองราชอิสริยาภรณชางเผือก     ประวัติบุคคลเรียบรอยแลว

          (ใหแกขาราชการ/ลูกจาง/ชาวตางประเทศ /     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

          ผูวายชนม) หมายเหตุ

          เอกสารประกอบดวย    - การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ช้ันตราใด

          -  แบบบัญชีรายช่ือบุคคลที่พึงไดรับการพิจารณา     แกบุคคลใด  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด

             เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯประจําป     ในบัญชีทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

             (แบบ น.ร.๖)     การขอพระราชทานเคร่ืองราชอืสริยาภรณ

          -  แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติผลงาน/ความดีความ     (บัญชี ๗, บัญชี ๑๕ )

             ชอบอันเปนประโยชน แกราชการ/สาธารณชนของ

             บุคคลซ่ึงเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ

             (แบบ น.ร.๓)

          -  แบบบัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเคร่ืองราช

             อิสริยาภรณช้ันสายสะพาย (แบบ น.ร.๔)

          -  แบบบัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเคร่ืองราช

             อิสริยาภรณช้ันตํ่ากวาสายสะพาย(แบบน.ร.๕)

          -  หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ

              และรับรองคุณสมบัติของบุคคลซ่ึงเสนอขอ

             พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

          -  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณา  - เก็บไวไมนอยกวา ๑๐  ป

             กล่ันกรองฯ     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ - ๗๐

           -  การขอพระราชทานเคร่ืองราช อิสริยาภรณ      หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม  ขอสงวน

              แกขาราชการกรณีพิเศษ      เอกสารรายการนี้ทั้งหมด

  ๘.๔  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  - เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป

          ดิเรกคุณาภรณ (ใหแกบุคคลผูทําคุณประโยชนแก     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

          ประเทศชาติ/หรือบริจาคทรัพยสินเพื่อสาธารณ- หมายเหตุ

          ประโยชน ) ๑. ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

เอกสารประกอบดวย      งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ขอ ๕๗
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          -  เอกสารผลงาน/หรือหลักฐานการบริจาคทรัพยสิน ๒. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ

             เชน ใบอนุโมทนาบัตรหนังสือโอนกรรมสิทธิ์ ฯลฯ     ดิเรกคุณาภรณ ช้ันใดใหแกบุคคลใดใหเปนไป

          -  แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบน.ร.๑)หรือ     ตามที่กําหนด ไวในบัญชีทายพระราชกฤษฎีกา

             แบบหนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพยสิน     วาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

             (แบบน.ร.๒)   แลวแตกรณี     อันเปนที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.๒๕๓๘

          -  หนังสือรับรองมูลคาแหงทรัพยสินที่บริจาค

             (กรณีการบริจาค-ทรัพยสินที่มิใชเงิน)

          -  หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคา  - หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม ขอสงวน

             ทรัพยสินที่ไดรับบริจาค      เอกสารรายการนี้ทั้งหมด

          -  แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติผลงาน/ความดีความ

             ชอบอันเปนประโยชนแกราชการ/สาธารณชนของ

             บุคคล ซ่ึงเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ

              ( แบบ น.ร. ๓) ช้ันสายสะพาย ( แบบ น.ร. ๔ )  

          -  แบบบัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเคร่ืองราช

             อิสริยาภรณช้ันตํ่ากวาสายสะพาย ( แบบ น.ร.๕ )

          -  แบบบัญชีรายช่ือบุคคลที่พึงไดรับการพิจารณา

             เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯประจําป

             (แบบ น.ร.๖)

          -  หนังสือแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ

              และรับรองคุณสมบัติของบุคคลซ่ึงเสนอขอ

              พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

          -  รายงานการประชุมคณะกรรมการชุดตางๆเพื่อ  -  เก็บไวตลอดไป

             พิจารณาการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

20



ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

  ๘.๕  การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา  - เก็บไวไมนอยกวา๑๐ ป

          เข็มศิลปวิทยา     ทําลายไดตามระเบียบขอ ๖๖-๗๐

เอกสารประกอบดวย หมายเหตุ

          -  แบบประวัติผูไดรับการเสนอช่ือเพื่อพิจารณาขอ ๑. ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

             พระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา      งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ขอ ๕๗

             (แบบ ร.ด.ม. ๑) ๒. เหรียญคุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา เปนเหรียญซ่ึง

          -  แบบเสนอผลงาน เพื่อขอพระราชทานเหรียญดุษฎี     พระมหากษัตริยพระราชทานแก ทหาร ตํารวจ

             มาลา เข็มศิลปวิทยา  (แบบ ร.ด.ม. ๒ )     ขาราชการ ประชาชน ซ่ึงเปนผูทรงคุณวุฒิในทาง

              ศิลปวิทยาอันเปนประโยชน ตองมีผลงานประการ

    ใดประการหน่ึง ดังนี้คือ

    ก. คิดคนความรูระบบ/กรรมวิธี/หรือประดิษฐ

        ส่ิงใหมเปนผลสําเร็จ

     ข. ไดแสดงใหเปนที่ปรากฎวามีฝมือและช่ือเสียง

         ยอดเย่ียมในทางศิลปวิทยา

  ๘.๖  การพิจารณาความดีความชอบ  - บันทึกลงใน ก.พ.๗ แลว เก็บไวไมนอยกวา  ๕ ป

เอกสารประกอบดวย     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

          -  แบบฟอรมประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อ หมายเหตุ

             เล่ือนขั้นเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางประจํา   - ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

    งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ขอ ๕๗

๙  ก.พ.  ๗  - หลังพนจากราชการแลว เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป

เอกสารประกอบดวย     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  ขอมูลเก่ียวกับประวัติสวนตัว หมายเหตุ

  -  ขอมูลวันครบเกษียนอายุ วันบรรจุเขารับราชการ ๑.  ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

     ประเภทขาราชการ การไดรับโทษทางวินัย       งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ขอ ๕๗

๒.  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจะขอสงวนไว

    เฉพาะ ก.พ. ๗ ของขาราชการระดับ ๘ ขึ้นไป

    และลูกจางผูมีความชํานาญการพิเศษ
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

๑๐ วินัย  การสอบสวน
  ๑๐.๑  ระเบียบการสอบสวนและการลงโทษทางวินัย  - เก็บไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

  ๑๐.๒  วินัย  สอบสวนทั่วไป  - หลังจากการสอบสวนหรือคดีส้ินสุดลง

    เก็บตออีก  ๕ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๑๐.๓  การดําเนินการทางวินัย  - กําหนดอายุการเก็บก็ไมเทากันตามความหนักเบา

เอกสารประกอบดวย     ของความผิด  ดังนี้

             -  หนังสือรองเรียน   ๑. เร่ืองรองเรียนไตสวนโดยไมตองต้ังกรรมการ

             -  บันทึกความเห็นของผูบังคับบัญชาแตละ        เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป

                 ระดับช้ัน        ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

             -  คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนหา   ๒. เร่ืองผิดวินัยที่ไมตองอุทธรณเก็บไว

                ขอเท็จจริง        ไมนอยกวา  ๕ ป

             -  รายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ   ๓. เร่ืองผิดวินัยรายแรงภายหลังการสอบสวน

                สอบสวนหาขอเท็จจริงเสนอกรม       และการพิจารณาโทษเสร็จส้ินแลวเก็บไว

                ( ตามกฎ ก.พ.ขอ ๑๘)       ไมนอยกวา ๑๐ ป

             -  คําส่ังลงโทษขาราชการทางวินัยหรือใหออกจาก        ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

                ราชการ

             -  รายงานการลงโทษและการดําเนินการทางวินัย หมายเหตุ

             -  หนังสืออุทธรณคําส่ังลงโทษขาราชการ   - ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

                ทางวินัย(กรณีมีการอุทธรณ)    งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ขอ ๕๗ และ

             -  หนังสือรองทุกข(กรณีไมสามารถอุทธรณ)    หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร. ๐๙๐๖/ว๖

    ลงวันที่  ๘ มิถุนายน  ๒๕๑๔

  ๑๐.๓  การดําเนินคดีทางศาล

            ๑๐.๓.๑  คดีเพง  - หลังส้ินสุดอายุความบังคับคดี

                       เอกสารประกอบดวย

                          -  สํานวนคําฟอง/รองเรียนกลาวหา     เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป

                             ผูกระทําความผิด  (คูกรณี) รายละเอียด     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

                             ประวัติความเปนมา มูลเหตุในการฟอง

                             พรอมเอกสารพยานหลักฐานตางๆ เชน

                             ภาพถาย เทปบันทึกเสียง สัญญา ฯลฯ
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

                          -  หนังสือมอบอํานาจใหเปนผูแทนของ

                             สวนราชการในการติดตอประสานงาน

                             และดําเนินคดีทางศาล

                          -  หมายศาลตางๆ เชน หมายเรียกพยาน

                             สืบพยาน นัดฟงผลคําพิพากษาของศาล

                             ฯลฯ

                          -  รายงานผลการพิจารณาคดี

                             คําพิพากษาของศาล

            ๑๐.๓.๒  คดีอาญา  - หลังจากคดีส้ินสุดแลว เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป

                        เอกสารประกอบดวย

                          - เอกสารประกอบเชนเดียงกับ     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

                            ขอ ๑๐.๓.๑ หมายเหตุ

   - หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม จะขอสงวน

    เอกสารรายการนี้ ตามความสําคัญของชาติ

๑๑ แฟมประวัติขาราชการ ลูกจางประจํา  - หลังพนจากราชการแลว เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป

เอกสารประกอบดวย     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  ขอมูลชีวประวัติของขาราชการ หมายเหตุ

  -  หลักฐานเก่ียวกับตัวขาราชการ เชน การแตงต้ัง ๑. ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

      เล่ือนขั้นเงินเดือน การพัฒนาความรูความสามารถ      งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ขอ ๕๗

      เคร่ืองราชอิสริยาภรณที่ไดรับจํานวนวันลาหยุด ๒. ยกเวนขาราชการบางรายที่ทายาทมีสิทธิ์ที่จะ

      ราชการ ขาดราชการ มาสาย ความสามารถพิเศษ     ไดรับการสงเคราะหเปนพิเศษ สวนราชการ

      การปฏิบัติราชการพิเศษ  ฯลฯ     นั้นอาจวางระเบียบเก็บแฟมประวัติขาราช

    การเกินกวา  ๑๐  ป  ไดตามที่เห็นสมควร

แฟมประวัติลูกจางช่ัวคราว  - หลังจากเลิกจางแลว  ๑  ป

    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐
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ลําดับท่ี ช่ือเร่ือง กําหนดอายุการเก็บ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานบุคลากร

๑๒ ตนฉบับคําสั่งตางๆ  - เก็บไวตลอดไป

ตัวอยางคําส่ัง เชน หมายเหตุ

  -  คําส่ังบรรจุแตงต้ังขาราชการ/โอน/ยาย/ลาออก   -  เฉพาะตัวคําส่ังเทานั้นใหหนวยงานเก็บ

  -  แตงต้ังขาราชการรักษาการในตําแหนง/      เรียบเรียงตามลําดับในแตละป

     รักษาราชการแทน

  -  แตงต้ังคณะกรรมการตางๆ

  -  อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ

  -  เล่ือนเงินเดือน

๑๓ บรรยาย  ฝกอบรม  ฝกงาน  - เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป

  - บรรยายทางวิชาการ     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  ฝกอบรมและปฐมนิเทศเจาหนาที่

  -  นักศึกษาฝกงาน

  -  ปฐมนิเทศอาจารยใหม
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ ระเบียบ  หลักการ  - เก็บไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

๒ ประกันชีวิต  อุบัติเหตุ  สุขภาพ  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ ประกันสังคม / กองทุนเงินทดแทน  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ สหกรณออมทรัพย  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานสวัสดิการขาราชการและลูกจาง
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ลําดับท่ี ช่ือแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ ระเบียบการเงิน
  ๑.๑  พ.ร.บ.  - สารบรรณกลาง เก็บไว ๒ ป

   แลวสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

 - งานการเงิน  เก็บไวจนกวาจะยกเลิก

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯขอ ๖๖-๗๐

  ๑.๒  ระเบียบการเงินของกระทรวงวัฒนธรรม  - สารบรรณกลาง เก็บไว ๒ ป

   แลวสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

 - งานการเงิน  เก็บไวจนกวาจะยกเลิก

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯขอ ๖๖-๗๐

  ๑.๓  ระเบียบการเงินของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป  - สารบรรณกลาง เก็บไว ๕  ป

   แลวสงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

 - งานการเงินเก็บไวจนกวาจะยกเลิก

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯขอ ๖๖-๗๐

๒ เงินเดือนและคาจาง
เอกสารประกอบดวย

  -  บัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจํา  - สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

  -  สําเนาคําส่ังบรรจุแตงต้ัง โอน ยาย นอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ

  -  หลักฐานการปรับเพิ่มหรือลดอัตราเงินเดือน นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร

  -  ใบแสดงการเล่ือนระดับ และปรับอัตรา ดังกลาวแลว  ทําลายตามระเบียบฯ

  -  หนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจาย

  -  หนังสือรับรองการเบิกเงินเดือนคร้ังสุดทาย

  -  รายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเดือน  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

      และคาจางขาราชการ ลูกจาง นอยกวา  ๑๐  ป  ทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานการเงินและบัญชี
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ลําดับท่ี ช่ือแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานการเงินและบัญชี

๓ คาตอบแทน
  ๓.๑  คาลวงเวลา  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไว

           - บันทึกอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา    ไมนอยกวา  ๑๐  ป  ทําลายไดตามระเบียบฯ

           - ใบลงเวลาปฏิบัติงาน

           - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการ

             ปฏิบัติงานนอกเวลา

             ** เอกสารชุดนี้จะมี ๒ ฉบับ ฉบับจริงสงคลัง หมายเหตุ

ต้ังเบิกและ สตง.ตรวจสอบฉบับสําเนาเก็บที่หนวยงาน  - ฉบับสําเนาหนวยงานผูขอเบิกเก็บไวไมนอยกวา

ผูขอเบิก สตง.ไมตรวจสอบ     ๑  ป  ทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๓.๒  คาเบี้ยประชุม  - เก็บไว ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๓.๓  คาตอบแทนอาจารยพิเศษ วิทยากร และอาจารย  - เก็บไว ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

           สอนเกินเกณฑ

  ๓.๔  คาเชาบาน

เอกสารประกอบดวย

          - สําเนาคําส่ังบรรจุรับราชการคร้ังแรก  - เก็บไวจนส้ินสุดสัญญาการเชาซ้ือหรือผูขอเบิกหมด

          - หลักฐานการโอน / ยาย สิทธิ์ขอเบิก สตง.ตรวจสอบแลว ไมมีปญหาให

          - แบบรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ หนวยงานเก็บรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป  ทําลายได

            ขอเท็จจริง ตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ -๗๐

          - แบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๒ ก)

          - หลักฐานการเชา / สัญญาเชาซ้ือ

          - แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๓ ก)  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหหนวยงานเก็บ

รักษาไวไมนอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารอื่น

            ที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ

เอกสารดังกลาวแลว ทําลายไดตามระเบียบฯ

ขอ ๖๖ - ๗๐

          - คําอนุมัติเบิกจาย  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหา ใหเก็บรักษาไว

          - ใบเสร็จรับเงิน ไมนอยกวา  ๑๐  ป  ทําลายไดตามระเบียบฯ
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ลําดับท่ี ช่ือแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานการเงินและบัญชี

๔ คาใชสอย
  ๔.๑  คาเล้ียงรับรอง  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป ทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๔.๒  คาใชสอยตางๆ  - เก็บที่หนวยงาน ๑ ป ทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๔.๓  คาใชจายในการเดินทาง (คาใชสอย)  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

เอกสารประกอบดวย นอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารรักษาไวที่อื่น

          - ใบขออนุมัติการเดินทาง ที่สามารถนาํมาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ

          - รายงานการเดินทาง เอกสารดังกลาวแลว ทําลายไดตามระเบียบฯ

          - ใบแนบขอเบิกคาใชจายเดินทางไป ขอ ๖๖ – ๗๐

             ราชการ (แบบ ๘๗๐๓) หมายเหตุ

          - ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  - ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค๐๕๑๐/

            (แบบ ๑๑๑)  / ว ๖๙  ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓

          - บันทึกการอนุมัติเบิกจาย

๕ คาวัสดุ / คาจางเหมา (คาใชสอย )  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

เอกสารประกอบดวย นอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารรักษาไวที่อื่น

  - บันทึกอนุมัติขอจัดซ้ือจัดจาง ที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ

  - ใบส่ังจาย / ส่ังซ้ือ / สัญญาจาง เอกสารดังกลาวแลว ทําลายไดตามระเบียบฯ

  - ใบตรวจรับ / ใบสงของ /ใบเสร็จรับเงิน ขอ ๖๖ – ๗๐

๖ คาสาธารณูปโภค  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

เอกสารประกอบดวย นอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารรักษาไวที่อื่น

  - หลักฐานใบแจงหนี้คาน้ําประปา คาไฟฟา คาโทรศัพท ที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ

    คาไปรษณีย เอกสารดังกลาวแลว ทําลายไดตามระเบียบฯ

  - บันทึกขออนุมัติเบิกจาย ขอ ๖๖ – ๗๐

  - ใบเสร็จรับเงิน หมายเหตุ

 - ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๑๐/

   ว ๖๙  ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓
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ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานการเงินและบัญชี

๗ หมวดครุภัณฑ คาท่ีดิน และสิ่งกอสราง  - สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา ใหเก็บรักษาไวจน

เอกสารประกอบดวย ส้ินสุดโครงการหรือสัญญาเก็บตออีกไมนอยกวา

  -  รายงานขอซ้ือ หรือจาง ๑๐  ป  ทําลายไดตามระเบียบฯขอ ๖๖-๗๐

  -  คําส่ังแตงต้ังกรรมการ หมายเหตุ

  -  รายงานผลการพิจารณาสอบราคาหรือ รายงาน ๑. เร่ืองการกอสรางเฉพาะเอกสารประเภท

     ผลการประกวดราคา      - แบบแปลน

  -  ใบส่ังซ้ือ / ส่ังจาง, สัญญา,แบบพิมพเขียว      - คําขออนุมัติ

  -  ใบเสร็จรับเงิน      - คาใชจาย

  -  หลักฐานการโอนสิทธิ์ การรับเงิน ๒. ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๑๐/

      ว ๖๙  ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓

  -  ใบตรวจพัสดุหรือการจาง  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

  -  บันทึกอนุมัติการเบิกจาย นอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ

นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร

ดังกลาวแลว  ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  ทะเบียนครุภัณฑ  - ใหเก็บรักษาไวจนกวารายการครุภัณฑในทะเบียน

จําหนายหมด ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

๘ หมวดคาจางช่ัวคราว  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

เอกสารประกอบดวย นอยกวา  ๕ ป เม่ือมีหนังสือและเอกสารอื่นที่สามารถ

  -  สําเนาคําส่ังจาง นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร

  -  หนังสืออนุมัติอัตราตําแหนง ดังกลาวแลว  ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หมายเหตุ

  -  แบบฟอรมเบิกจาย(หลักฐานการจายเงิน)   -   ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่

       กค ๐๕๑๐ / ว ๖๙  ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓
 -   สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

      นอยกวา ๑๐ ป ทําลายไดตามระเบียบ ฯ
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๙ เงินชวยเหลือและเงินอุดหนุน  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

 หมวดรายจายอ่ืน นอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ

เอกสารประกอบดวย

   -  บันทึกอนุมัติการเบิกจาย นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร

  -  ใบเสร็จรับเงิน ดังกลาวแลว  ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  ใบแจงหนี้ตามประเภทรายจาย หมายเหตุ

 - ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่

    กค ๐๕๑๐ / ว ๖๙  ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓

  -  เอกสารโครงการพิเศษ  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหา ใหเก็บรักษาไวจน

     (เอกสารประกอบดวย โครงการ, เอกสารการเงิน ส้ินสุดโครงการแลวเก็บตออีกไมนอยกวา ๕ ป

      ฯลฯ ) สงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

๑๐ หมวดเงินงบกลาง  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

เอกสารประกอบดวย นอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ

  -  เงินสํารองจายฉุกเฉิน นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร

  -  เงินพัฒนาจังหวัด ดังกลาวแลว  ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  คารักษาพยาบาล หมายเหตุ

  -  เงินชวยเหลือบุตร ๑. ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่

  -  เงินชวยการศึกษาบุตร     กค ๐๕๑๐ / ว ๖๙  ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓

๒. เอกสารมี ๒ ประเภท คือ

ก. เอกสารประกอบฏีกา(คําขอเบิกเงิน,หลักฐานการ

     จายเงิน ทําลายตามอายุที่กําหนดในตารางนี้ )

ข. เอกสารประกอบการตรวจสอบการขอใชสิทธิให

     เก็บรักษาไวจนผูขอเบิกหมดสิทธิ์เบิกและไมนอย

     กวา ๕ ป  ทําลายไดตามระเบียบฯขอ ๖๖ – ๗๐

  -  สําเนาโครงการ  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

นอยกวา ๕ ป  สงหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม
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๑๑ การตรวจสอบภายใน  - ใหหนวยงานเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๑  ป

เอกสารประอบดวย     แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  -  รายงานการตรวจสอบเอกสารประจําป หมายเหตุ

  -  รายงานการตรวจสอบโครงการตางๆของหนวยงาน   -  กําหนดอายุการเก็บตามระเบียบสํานักนายก-

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๕๗.๕

๑๒ สําเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการเงิน
  ๑๒.๑  สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ  - ใหเก็บไว ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๑๒.๒  สําเนาหนังสือเวียนเพื่อปฏิบัติ  - ใหเก็บรักษาไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

    แลวทําลายไดตามระเบียบ ฯ

๑๓ เอกสารทางบัญชี  - ใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา ๑๐ ป

เอกสารประกอบดวย     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  สมุดบัญชีเงินสด (แบบ ๒๑๐๑)

  -  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (๒๑๐๒)

  -  สมุดบัญชีแยกประเภท

  -  ใบโอน (สมุดรายวัน)

  -  บัญชีเงินรายไดแผนดิน (แบบ ๓๐๐๖)

  -  บัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง

  -  บัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการ

  -  บัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการ

  -  บญัชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ

  -  บัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการ

ฯลฯ
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๑๔ เอกสารประเภททะเบียน  -  ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๕ ป

เอกสารประกอบดวย     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖ - ๗๐

  -  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย (แบบ ๒๑๒๑)

  -  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน

  -  ทะเบียนรายจายตามแผนงาน/ตามโครงการ

      (แบบ  ๒๑๒๑)

  -  ทะเบียนรายจายงบกลาง

  -  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

  -  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

  -  ทะเบียนเช็ค

๑๕ รายงานการเงิน 
เอกสารประกอบดวย

  -  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันส้ินเดือน  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหา ใหเก็บรักษาไวไม

  -  รายงานแยกประเภททั่วไป นอยกวา ๕ ป ทําลายไดตามระเบียบฯขอ ๖๖ – ๗๐

  -  รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจาย

  -  รายงานเงินรายจายงบกลาง

  -  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือน

  -  รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ,ใบสําคัญ

     เงินทดรองราชการ

  -  รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ, รายงาน

     ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ

  -  รายงานเงินนอกงบประมาณ  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

  -  รายงานเงินรายไดแผนดิน นอยกวา ๕ ป  สงหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

  -  รายงานรายจายตามแผนงาน / งาน / โครงการ
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ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานการเงินและบัญชี

๑๖ เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี
เอกสารประกอบดวย

  -  สําเนาฎีกาเงินงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

  -  สําเนาใบนําสงเงินนอกงบประมาณ หรือ นอยกวา ๕ ป เม่ือมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ

     เงินเบิกเกินสงคืน นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร

  -  ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงิน ดังกลาวแลว  ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  ใบนําสงเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง

  -  สมุดตนขั้วเช็ค  - สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหเก็บรักษาไวไม

  -  สมุดเงินยืม นอยกวา๑๐ ป  ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  -  สมุดคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง(แบบ๘๖๐๑)

  -  ตนขั้วบัตร

  -  สมุดเงินฝากธนาคาร

๑๗ เงินรายได
เอกสารประกอบดวย

  ๑๗.๑  คาหอพัก คารถรับสง หักผานบัญชี  - เก็บที่หนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

              ประกอบดวย บันทึกแจงหักเงินคาเชาหอพักและ

              คารับสงผานบัญชี และเอกสารแจงเขา-ออก

              เพื่อเปนหลักฐานในการเรียกเก็บเงิน และคืนเงิน

              ประกัน

  ๑๗.๒  รายไดคาเชาและคาสาธารณูปโภคตามสัญญา  - เก็บที่หนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

              เปนเอกสารสรุปรายละเอียดการจัดเก็บรายได

              คาเชาสถานที่ และคาสาธาณูปโภคตางๆของ

              หอพักอาจารย โรงอาหาร  และสถานที่ตางๆซ่ึง

              จัดเก็บตามสัญญา เอกสารชุดนี้ใชเปนหลักฐาน

              ในการจัดเก็บรายได ใหครบถวนสัญญา

  ๑๗.๓   บันทึกแจงการเก็บเงินคาเชาสถานที่  - เก็บที่หนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

               ประกอบดวย บันทึกจัดเก็บเงินคาเชาสถานที่

               ตางๆ ที่เปนคาเชาแบบคร้ังคราว ใชเปน

               หลักฐานในการจัดเก็บเงิน
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ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานการเงินและบัญชี

  ๑๗.๔  รายงานเงินรายได  - เก็บที่หนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๑๗.๕  ใบบันทึกรายได  - เก็บที่หนวยงาน ๑๐  ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

               เปนเอกสารทางบัญชีเก่ียวกับการรับรายได

               ประกอบดวยใบสําคัญและเอกสารประกอบใช

               เปนขอมูลในการรับเงินและหลักฐานทางบัญชี

๑๘ ภาษี
เอกสารประกอบดวย

  -  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  - เก็บที่หนวยงาน ๑๐  ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  -  หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย  - เก็บที่หนวยงาน ๑๐  ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  -  ระเบียบตางๆเก่ียวกับการเสียภาษีอากร  - เก็บที่หนวยงานจนกวาจะยกเลิก

๑๙ ทุน
เอกสารประกอบดวย

  -  ทุนอาจารย - เจาหนาที่  - เก็บที่หนวยงานจนกวาผูรับทุนใชทุนหมด

  -  สัญญารับทุน อาจารย - เจาหนาที่     แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

     ประกอบดวยประกาศอนุมัติใหทุน, บันทึกจากกอง

     บุคลากร หมายเหตุทายสัญญา เพื่อตรวจสอบการ

     ชําระคืนทุน, สําเนาสัญญาทุน

  -  โครงการวิจัย  - หลังเสร็จส้ินโครงการวิจัย  ทําลาย

      ประกอบดวย  สําเนาสัญญาขอรับเงินอุดหนุน

      ทุนวิจัยของอาจารยและเอกสาร
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ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานการเงินและบัญชี

๒๐ สวัสดิการ
เอกสารประกอบดวย

  -  เงินสมทบประกันสังคม  - เก็บที่หนวยงาน ๑๐  ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  -  คาเงินกูและสหกรณออมทรัพย  - เก็บที่หนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

      เอกสารแจงรายละเอียดรายการหักคาตางๆของ

      สหกรณใชเปนหลักฐานเม่ือมีปญหาเร่ืองการหักเงิน

      เดือนในสวนของคาหุน

๒๑ การบริจาคเงิน  สิ่งของ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง  - เก็บที่หนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
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๑ แผนงาน  แผนแมบท
  ๑.๑  แผนงานภายในท่ีฝายตางๆทําสงงานแผนฯ

           -  แผนงานหลัก/แผนงานยอย , เอกสารการดําเนิน

             งานตามแผนงานของหนวยงาน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๑.๒  แผนงานท่ัวไป

  ๑.๓  แผนแมบท

๒ งบประมาณ

  ๒.๑   พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําป

            - รายละเอียดงบประมาณรายจายประจําป

             (สํานักงบประมาณพิมพแจก)

  ๒.๒  ระเบียบงบประมาณ

  ๒.๓  หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงินประจํางวด   -  ใหเก็บรักษาไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

  ๒.๔  เอกสารการขออนุมัติเงินประจํางวด

           - คําขออนุมัติเงินประจํางวด

           - รายละเอียดประกอบการขอและและอนุมัติเงิน

             ประจํางวด

           - การขอและอนุมัติโอนเงินงบประมาณหรือเปล่ียน

             แปลงรายการ

           - การโอนและอนุมัติเงนิจัดสรร

  ๒.๕  คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  - ใหหนวยงานรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป

           เสนอสํานักงบประมาณ     สงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

  ๒.๖  คําขอแปรญัตติ และคําชี้แจงประกอบ

  ๒.๗  หนังสือตอบจากสํานักงบประมาณ  - ใหหนวยงานรักษาไวไมนอยกวา ๕ ป

  ๒.๘  รางคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป     สงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

  ๒.๙  หนังสือตอบขอโอนเปล่ียนแปลง

          งบประมาณประจําป

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานแผนงานและงบประมาณ
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ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานแผนงานและงบประมาณ

๓ โครงการ
  ๓.๑  โครงการแลกเปล่ียนความชวยเหลือจาก  - เก็บท่ีหนวยงาน ๕  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

          หนวยงานอ่ืน

  ๓.๒  โครงการสําคัญของฝาย / งาน/สถาบัน/  - หลังเสร็จส้ินโครงการ  ๑  ป

           /สํานัก/ศูนย     สงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม

           - เอกสารโครงการ คือเอกสารเสนอโครงการ,

             งบประมาณ,เอกสารโตตอบระหวางการปฏิบัติ

             งาน  เอกสารประกอบการประชุมและรายงาน

             การประชุม เอกสารประกอบในโครงการ

๔ งานวิจัย
  ๔.๑  แหลงทุนวิจัยตางๆ  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๔.๒  โครงการวิจัยท่ีอยูระหวางดําเนินการ  - หลังเสร็จส้ินโครงการ  ๒  ป

    สงมอบหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม
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๑ การจัดหาอุปกรณและอํานวยการใช  - ใหหนวยงานเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๕ ป

คอมพิวเตอร     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  - การแตงตั้งคณะกรรมการ

  - หนังสือเชิญประชุม , รายงานการประชุม

  - ขอมูลเร่ืองการจัดหาคอมพิวเตอรและคุณลักษณะ

     คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง

๒ การกําหนดนโยบายเกี่ยวกับงานสารสนเทศ  - ใหหนวยงานเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๕ ป

    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

๓ การจัดทําแผนแมบทเทคโนโลย่ีสารสนเทศ  - ใหหนวยงานเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๕ ป

    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

๔ การวางแผนปฏิบัติงานดานสารสนเทศและ  - ใหหนวยงานเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๕ ป

คอมพิวเตอร     ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

๕ การใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  - ใหหนวยงานเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๒ ป

    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

๖ โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศของหนวยงาน  - ใหหนวยงานเก็บรักษาไวไมนอยกวา  ๑ ป

    ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานสารสนเทศ
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๑ ระเบียบตางๆเกี่ยวกับพัสดุ
  ๑.๑  ระเบียบพัสดุ และการปฏิบัติตามขอกําหนด  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

  ๑.๒  มอบอํานาจปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

๒ วัสดุ  ครุภัณฑ
  ๒.๑  บัญชีครุภัณฑ (รวม )  - เก็บจนกวาครุภัณฑจะจําหนายบัญชีหมด

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  ๒.๒  ประวัติครุภัณฑ (แยกแตละรายการ)  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะจําหนายออก

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ ๖๖-๗๐

  ๒.๓  การจัดเก็บครุภัณฑ (จัดซื้อ/จัดจาง)  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๔  สัญญาการซื้อขาย  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑๐ ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๕  การจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

          เปนเอกสารดําเนิการเร่ืองการจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ

          (วัสดุ/ครุภัณฑ) ประเภทของเอกสารในแฟมไดแก

          ใบขอใหจัดหา,บันทึกขออนุมัติ,ตารางเปรียบเทียบ

          สินคา , ใบเสนอราคา,รายละเอียดเกี่ยวกับสินคา,

          ใบสงของ, ใบกํากับภาษี ใบรับสินคา และรายงาน

          การตรวจรับ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานพัสดุ
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ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานพัสดุ

  ๒.๖  การจัดซื้อ/จัดจาง เพ่ือซอมแซมพัสดุ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

          เปนเอกสารดําเนินการเร่ืองการจัดซื้อ/จัดจางเพ่ือ

          ซอมแซมพัสดุประเภทของเอกสารภายในแฟม

          ไดแก ใบขอใหจัดหา ,บันทึกขออนุมัติ,ตารางเปรียบ

          เทียบสินคา , ใบเสนอราคา,รายละเอียดเกี่ยวกับ

          สินคา , ใบสงของ/ใบกํากับภาษี , ใบรับสินคา ,และ

          รายงานการตรวจรับ

  ๒.๗  ขอเบิกวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุคงทน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๘  ราคามาตรฐานวัสดุและครุภัณฑ  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

  ๒.๙  ซอมครุภัณฑ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๑๐  ประวัติการซอมแซมครุภัณฑ

               เอกสารในแฟมประกอบดวย ใบรับประกัน

              ครุภัณฑรายละเอียดการซอมแซม(ผูรับจางซอม

              คาใชจายในการซอมแตละคร้ัง)  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจําหนายออก

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๑๑  การโอนยาย การสงคืนพัสดุ

  ๒.๑๒  การสํารวจครุภัณฑ

  ๒.๑๓  การจําหนายพัสดุ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

              ประกอบดวยบันทึกขอจําหนาย ขายทอดตลาด

              พัสดุ เน่ืองจากเส่ือสภาพ ชํารุด

  ๒.๑๔  การบริจาคครุภัณฑ  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจําหนายออก

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
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ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานพัสดุ

  ๒.๑๕  คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางและกรรมการ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

            ตรวจรับพัสดุ

            เปนเอกสารเกี่ยวกับการบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง

            คณะกรรมการ  คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ

            หนังสือเชิญประชุม  รายงานการประชุม รายงาน

            ผลการตรวจรับพัสดุ

  ๒.๑๖  ครุภัณฑจัดทําเอง  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาการตรวจสอบภายใน

              ประกอบดวยบันทึกจากหนวยงานเพ่ือขอให    เสร็จส้ิน  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

              ดําเนินการจัดทํารายละเอียดครุภัณฑท่ีจัดทํา

              บันทึกแจงกองพัสดุดําเนินการเร่ืองการจัดซื้อ

              จัดหาวัสดุอุปกรณสําหรับการจัดทํา

๓ ท่ีดิน  สิ่งกอสราง
  ๓.๑  สัญญาการกอสราง ซอมแซม ตอเติม  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑๐ ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๓.๒  แบบแปลน  พิมพเขียว

  ๓.๓  โฉนดท่ีดิน

  ๓.๔  ประวัติการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง ส่ิงกอสราง

  ๓.๕  การจัดจางซอมแซมปรับปรุงส่ิงกอสราง  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

          เปนเอกสารประกอลบการจัดจางซอมแซมปรับปรุง

          ส่ิงกอสรางประเภทเอกสาร ไดแก ใบขอใหจัดหา

          บันทึกขออนุมัติ ตารางเปรียบเทียบสินคา ใบเสนอ

         ราคา รายละเอียดงาน ใบสงของ/ ใบกํากับภาษี

         และรายงานการตรวจรับ

  ๓.๖  ระเบียบเก่ียวกับการซื้อท่ีดิน ,เวนคืนท่ีดิน ,การใช  - เก็บท่ีหนวยงาน จนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

           ท่ีดิน     แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

 - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป
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๑ การขอใชรถ  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑๐ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ การขออนุมัติซอม/ลางอัดฉีดรถยนต  - เก็บท่ีหนวยงาน ๕ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ การสํารวจยานพาหนะ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑใน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

การจัดหาครุภัณฑ ยานพาหนะ

๕ รายละเอียดรถยนตประจําตําแหนงและ  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

รถยนตสวนกลาง
  ประกอบดวยเอกสารสําคัญ ไดแกทะเบียนรถ พ.ร.บ.รถ

  , หลักเกณฑการจัดหารถ ,เอกสารการทําประกะนรถ,

  รายละเอียดการซอมบํารุงรถแตละคัน บันทึกติดตอ

  และประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานยานพาหนะ
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๑ ขอมูลการใชนํ้าประปา ไฟฟา  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ การขอใชสถานท่ีจากหนวยงานภายนอก  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ การขอใชสถานท่ีจากหนวยงานภายใน  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ ประชุมคณะกรรมการควบคุมการออกแบบ  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

และกอสราง

๕ ประชุมคณะกรรมการรานอาหารในอาคาร  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

โภชนาการ

๖ ประวัติการซอมบํารุง  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

  ประกอบดวยเอกสารประวัติการซอมบํารุงครุภัณฑและ

  ระบบสาธารณูปโภคตางๆ โดยจัดแยกแฟมประวัติงาน

  แตละประเภทไดแก  การซอมบํารุงเคร่ืองปรับอากาศ

  การซอมบํารุงลิฟท , การซอมบํารุงเคร่ืองกําเนิดไฟฟา

  สํารอง , การซอมบํารุง  ระบบไฟฟาแรงสูง , การซอม

  บํารุงระบบปองกันอัคคีภัย,การซอมบํารุงระบบโทรศัพท

  

๗ การปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

๘ แบบแปลนโครงสรางอาคาร  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

๙ แบบแปลนระบบไฟฟาภายในอาคาร  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

๑๐ แบบแปลนระบบปรับอากาศ  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

งานอาคารสถานท่ี

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร
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งานอาคารสถานท่ี

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

๑๑ แบบแปลนระบบประปา  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

๑๒ ระเบียบการกอสรางอาคารสถานท่ี  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๓ โครงการอื่นๆ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
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๑ ขาวตัดจากหนังสือพิมพ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  - ขาวตัดจากหนังสือพิมพท่ีเกี่ยวของกับหนวยงาน

    คําชี้แจง,คําแถลงขาว,สุนทรพจน

๒ ส่ิงพิมพประชาสัมพันธ  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒ ป แลวทําลายตามระเบียบฯ

  - ท้ังท่ีเปนเอกสารและส่ิงตีพิมพของหนวยงาน

     บทความบรรยายทางวิทยุกระจายเสียง,โทรทัศน

๓ การประชาสัมพันธการรับสมัครนักเรียน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวย บันทึกขออนุมัติงบประมาณ หนังสือ
  โตตอบ สัญญาการลงโฆษณาทางวิทยุกระจาย
  เสียง เอกสารประชาสัมพันธ บันทึกการเบิกจาย

๔ ประชุมคณะกรรมการประชาสัมพันธและ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

วิเทศสัมพันธ

๕ รายงานกิจกรรมรอบ ๓ เดือน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ของหนวยงานตางๆ

๖ รายงานผลการดําเนินงานของวิทยาลัยฯ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ประจําป

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานประชาสัมพันธ
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ตารางกําหนดอายุเอกสารวิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม 
 

๒. ฝายวชิาการ 
  

-  ภาควิชา 
 -  งานสงเสริมและบริการวิชาการ 
 -  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 -  งานทะเบียนและสถิติ 
 -  งานวัดผล 
 -  งานแนะแนว 
 -  งานหองสมดุ 
 -  งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 -  งานวิจัยและพัฒนาหลักสูตร 
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๑ คําส่ังภาควิชา  - เก็บไวตลอดไป

  เปนตนฉบับคําส่ังท่ีภาควิชา/ฝายจัดทําขึ้นเพ่ือแตงตั้ง

  บุคลากรในภาควิชาใหปฏิบัติงาน

๒ ประกาศภาควิชา  - เก็บไวจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง

  ตนฉบับประกาศของภาควิชาท่ีจัดทําขึ้นเพ่ือใหบุคลากร

  ในภาควิชาทราบและปฏิบัติ

๓ คณะกรรมการวิชาการประจําภาควิชา  - เก็บท่ีหนวยงาน ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  การประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําภาควิชา

  เอกสารประกอบดวย  สําเนาคําส่ังแตงตั้งคณะ

  กรรมการ , หนังสือเชิญประชุม  ระเบียบวาระการ

  ประชุม  เอกสารประกอบการประชุม และรายงาน

  การประชุม

๔ คณะกรรมการบริหารกลุมสาระการเรียนรู  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

 / รายวิชา
  การประชุมคณะกรรมการบริหารกลุมสาระการเรียนรู

  /รายวิชา เอกสารประกอบดวย สําเนาหนังสือเชิญเปน

  กรรมการ สําเนาคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ หนังสือ

  เชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม

๕ ประชุมภาควิชา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๖ คณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

เอกสารฝายวิชาการ/ภาควิชา
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

เอกสารฝายวิชาการ/ภาควิชา

๗ ตําแหนงทางวิชาการ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวยประวัติและผลงานทางวิชาการของ

  อาจารยผูขอ ผลงาน ผลการพิจารณาจากคณะ

  กรรมการประเมินคุณภาพ จนส้ินสุดขั้นตอนการ

  พิจารณา และไดรับแตงตั้ง

๘ ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๙ แบบขออนุมัติฝกอบรม  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๐ แบบรายงานผลการฝกอบรม  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ คณะกรรมการสงเสริมการฝกอบรมและ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ลาศึกษาตอ
  เปนเอกสารการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการฝก

  อบรมและลาศึกษาตอ ประกอบดวย คําส่ังแตงตั้งคณะ

  กรรมการ หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการ

  ประชุม และรายงานการประชุม

๒ คณะกรรมการวิจัย ตํารา และเอกสารคําสอน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  เอกสารการประชุมคณะกรรมการวิจัย ตํารา และ

  เอกสารการสอน ประกอบดวย คําส่ังแตงตั้งคณะ

  กรรมการ หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการ

  ประชุม และรายงานการประชุม

๓ ทุนอุดหนุนงานวิจัย  - หลังจัดพิมพผลงานวิจัยแลว ทําลาย

  ประกอบดวย แบบคําขอทุนวิจัย รายงานผลการวิจัย     และสงฉบับพิมพเปนเลมให

  เปนระยะๆ การเบิกจายเงิน จนเสร็จส้ินงานวิจัยและ     หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เชียงใหม  ๑  ฉบับ

  จัดพิมพผลงานเปนเลม

๔ ทุนอุดหนุนเอกสารและตํารา  - หลังการตรวจสอบเร่ืองการเบิกจายเสร็จส้ิน

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๕ การบรรยาย อภิปราย ภายใน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๖ การบรรยายอภิปรายท่ีจัดรวมกับหนวยงานอื่น  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๗ เชิญสอน เชิญบรรยาย วิทยากร  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานสงเสริมและบริการวิชาการ
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานสงเสริมและบริการวิชาการ

๘ การรับนักเรียนเขาศึกษาในวิทยาลัยนาฎศิลป  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๙ ประชุมคณะกรรมการสอบสัมภาษณ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

นักศึกษาใหมประจําป

๑๐ สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๑ ดูงานภายนอกมหาวิทยาลัย  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๒ ปฏิทินการศึกษาประจําป  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ รายงานกิจกรรมของภาควิชา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  รายงานกิจกรรมท่ีภาควิชาดําเนินการ เกี่ยวกับการ

  จัดการเรียนการสอน การพัฒนาบุคลากรดานวิชาการ

  การวิจัยกิจการนักศึกษา การบริการสังคม  รายงานท่ี

  ภาควิชาจัดทํา

๒ โครงการทัศนศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ โครงการ/ชมรม นักเรียน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวยโครงการของภาควิชาและโครงการของ

  ชมรมตางๆ ภายใน หนังสือการจัดสรรงบประมาณ

  สําหรับโครงการของภาควิชา,ชมรม

๔ งานดานนักศึกษาวิชาทหาร(ร.ด.)  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวยบันทึกเสนอลงนามหนังสือรับรองเปน

  นักศึกษาวิชาทหาร หนังสือรับรองเปนนักเรียนวิชา

  ทหาร บันทึกขอนํานักศึกษาวิชาทหารเขารวมพิธีตางๆ

  หนังสือจากกรมการรักษาดินแดน ขอทราบจํานวน

  ขอมูลนักศึกษาวิชาทหาร บันทึกขอผอนผันและขอรับ

  สิทธ์ิการเรียนวิชารักษาดินแดน

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ ทะเบียนนักศึกษา
  ๘.๑  ลงทะเบียน การพนสภาพนักศึกษา การตอสภาพ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๓  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

          นักศึกษา

  ๔.๒  นักศึกษาลาออก เพ่ิมถอนรายวิชา ลาพัก

๒ ประวัตินักเรียน /นักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ ประชุมคณะกรรมการรับขึ้นทะเบียนและ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ลงทะเบียนนักศึกษา

๔ ขอผอนผันการลงทะเบียนเรียน  - หลังสําเร็จการศึกษา   ๑ ป

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๕ ขอลงทะเบียนเรียนควบวิชา/รีเกรด  - หลังสําเร็จการศึกษา   ๑ ป

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๖ ขอรับเงินคาหนวยกิตคืน  - หลังสําเร็จการศึกษา   ๑ ป

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๗ ขอรับเงินคาประกันของเสียหายคืน  - หลังสําเร็จการศึกษา   ๑ ป

   แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๘ หนังสือรับรองนักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานทะเบียนและสถิติ
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบและ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๓ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

การพิมพขอสอบคัดเลือกประจําป

๒ การดําเนินเร่ืองการสอบ ไดแก หองสอบ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

การคุมสอบ การตรวจขอสอบ

๓ แบบรายงานผลการสอบ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ รายชื่อนักศึกษาไมมีสิทธิ์สอบ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๕ ปญหาในการสอบ/ทุจริตในการสอบ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานวัดผล
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ แนะแนวการศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ ทุนการศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ นักศึกษาฝกงาน / ดูงาน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวย หนังสือติดตอขอสงนักศึกษาไปฝกงาน/

  ดูงาน แบบขอฝกงาน  ประวัตินักศึกษา หนังสือตอบรับ

  จากหนวยงาน แบบประเมิน  และสําเนาใบรับรองการ

  ฝกงาน หนังสือตอบขอบคุณ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานแนะแนว
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ คณะกรรมการจัดทําวารสารวิชาการ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ อภินันทนาการหนังสือ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ คาปรับหนังสือ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๕ แผนพัฒนาหองสมุด  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานหองสมุด
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ การผลิตเอกสารการสอน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ การใชบริการเอกสารและการพิมพ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ การใชบริการโสตทัศนูปกรณ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ การใชสื่อการสอน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานเทคโนโลย่ีทางการศึกษา
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ หลักสูตร
  ๗.๑  หลักสูตรตางๆ

  ๗.๒  การประเมินผล/ปรับปรุงหลักสูตรวิชาตางๆ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๗.๓  คูมือและหลักสูตรประจําปการศึกษา

๒ คณะกรรมการบริหารหลักสูตร  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  การประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เอกสาร

  ประกอบดวย สําเนาหนังสือเชิญเปนกรรมการ สําเนา

  คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ หนังสือเชิญประชุม ระเบียบ

  วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และ

  รายงานการประชุม

๓ รับรองมาตรฐานหลักสูตร  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

  เปนเอกสารที่ภาควิชาจัดทําขึ้นเพ่ือขออนุมัติดําเนินการ

  เปดสอน ประกอบดวย  เอกสารประกอบการพิจารณา

  รับรองมาตรฐานไดแก โครงรางหลักสูตร คําอธิบาย

  รายวิชาฉบับบปรับปรุงซึ่งภาควิชาจะเสนอคณะ

  กรรมการบริหารวิชาการ

๔ การปรับปรุงแกไขหลักสูตร  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

  ประกอบดวยโครงรางหลักสูตร  คําอธิบายรายวิชาท่ี

  ภาควิชาจัดทําขึ้น

๕ โครงการพัฒนาหลักสูตร  - หลังเสร็จส้ินโครงการ  ๑  ป

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๖ ประมวลการสอนรายวิชา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานวิจัยและพัฒนาหลักสูตร
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานวิจัยและพัฒนาหลักสูตร

๗ การเปดหลักสูตรใหม  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

๙ ขอเปดรายวิชา-กลุม เพ่ิม  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๐ รายชื่อวิชาท่ีเปดสอน/ตารางสอน  - เก็บท่ีหนวยงาน ๒ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
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ตารางกําหนดอายุเอกสารวิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม 
 
๓. ฝายกจิการนักเรียน  นักศึกษา 

  
-  งานระเบียบวินัยนักเรียน  นักศึกษา 

 -  งานอาจารยที่ปรึกษา 
 -  งานสุขอนามัยและพยาบาล 
 -  งานโภชนาการ 
 -  งานหอพกันกัเรียน  นักศึกษา 
 -  งานสวัสดิการนักเรียน  นกัศึกษา 

-  งานสภานักเรียน  นกัศึกษา 
 -  งานกิจกรรมสหการ 
 -  งานปองกนัและแกไขปญหาสารเสพติด 
 -  งานกิจการพิเศษ 
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ คําส่ัง  ระเบียบ  ประกาศ
  ๑.๑  คําส่ัง  ระเบียบ  ประกาศ แนวบรรทัดฐาน  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

          เกี่ยวกับนักศึกษา (เกี่ยวกับเรืองท่ัวไป)     แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๑.๒  มติ  คําส่ัง หรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการลาศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะยกเลิก

          ของทบวงฯ หรือของสถาบันฯ ท่ีตองถือเปนหลัก     แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

          ปฏิบัติ เชน การยายภาควิชา  การขอแกไขเกรด

          การเปดสอนลักษณะวิชา ฯลฯ

  ๑.๓  ประกาศของสํานักทะเบียนฯ ซึ่งเปนหลักให  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะเปล่ียนแปลง

          นักศึกษาปฏิบัติ     แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๑.๔  ประกาศของสํานักทะเบียนฯ เพ่ือแจงให  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

          นักศึกษาทราบ

๒ ประวัติ  รายชื่อนักศึกษา
  ๒.๑  ประวัตินักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะหมดสภาพ

   เก็บตออีก ๑ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ๒.๒  รายชื่อนักศึกษา/สถิตินักศึกษา

๓ สมาคมศิษยเกา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

ฝายกิจการนักเรียน นักศึกษา
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑   นักศึกษาทําผิดขอบังคับ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๔ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ การลงโทษและวินัยนักศึกษา   - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ หนังสือติดตามนักเรียนนักศึกษามาดําเนินการ   - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานระเบียบวินัยนักเรียน นักศึกษา
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ ปฐมนิเทศ  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ นักศึกษาขอคืนสภาพและขอลาพักการศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะหมดสภาพ

   เก็บตออีก ๑ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ ถอนชื่อนักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๔ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ ผลการสอบนักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวาจะหมดสภาพ

   เก็บตออีก ๑ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๕ หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน ๑ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานอาจารยท่ีปรึกษา
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ การจัดตั้งหอพักนักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

๒ คาปรับทําบัตรใหม ,คายืมกุญแจสํารอง  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๓ คามัดจํากุญแจ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๔ ประชุมอาจารยท่ีปรึกษาหอพัก  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๕ รายงานความเรียบรอยภายในหอพักนักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๓  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวยสรุปรายงานการปฏิบัติหนาท่ีของอาจารย

  ท่ีปรึกษาหอพัก เจาหนาท่ีหอพัก  รายงานพฤติกรรม

  ตางๆของนักศึกษา การใหคําปรึกษา การเจ็บปวย

  การลาหอ ขาดหอ การลาออก การตรวจสอบสภาพ

  สภาพแวดลอมของหอพักการดูแลระบบสาธารณูปโภค

  และระบบรักษาความปลอดภัย

๖ โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาหอพัก  - หลังเสร็จส้ินโครงการ  ๑  ป

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๗ ประวัตินักศึกษาหอพักชาย-หญิง  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวานักศึกษาจะลาออก

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๘ การตรวจสอบวินัยนักศึกษาหอพัก  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๙ การโอนเขาทะเบียนบานหอพัก  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๓  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

งานหอพักนักเรียน นักศึกษา

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

งานหอพักนักเรียน นักศึกษา

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

๑๐ การบริหารจัดการ หอพักบุคลากร  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวย คําส่ังแตงตั้งกรรมการสวัสดิการที่พัก

  บุคลากร , ระเบียบวาระการประชุม รายงานการ

  ประชุม และมติท่ีประชุมคณะกรรมการคร้ังกอนๆ,

  ระเบียบวาดวยการเขาหักในวิทยาลัย , ขอกําหนด

  ในการเขาพัก,การขออนุมัติเขาพักในหอพัก,การขอ

  ยกเลิกการเขาพักในหอพัก , รายชื่อผูเขาพัก , 

  สัญญาเชาหองพัก  
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ สวัสดิการนักศึกษา
  -  ทุน/รางวัล/นักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ ทุนกูยืม  - เก็บท่ีหนวยงานจนกวานักศึกษาผูรับทุนจะชดใช

  ประกอบดวยสําเนาสัญญาทุน เอกสารการชําระคืนทุน    เงินทุนคืนครบถวน  แลวทําลาย

  ของนักศึกษาทุนิ หนังสือติดตามการชําระเงินทุน

  หนังสือแจงผลอนุมัติการผอนผันชําระทุนคืน

๓ ทุนรัฐบาล  - เอกสารการดําเนินงาน เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป

  ประกอบดวยหนังสือติดตอประสานงานกับสถาบัน     แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ตารางเงินกูนักศึกษา ใบนําสงเอกสารสัญญากูยืมเงิน  - สัญญาทุน เก็บท่ีหนวยงาน ๑๐ ป 

  ยอดเงินคาใชจายของนักศึกษาทุน ใบคํารองของ     แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  นักศึกษาทุน คําขอยกเลิกทุนรัฐบาล   แจงจบการศึกษา

  ของนักศึกษาทุนรัฐบาล

๔ สรุปทุนการศึกษาจากการบริจาค  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวยรายละเอียดจํานวนผูรับทุน , งบประมาณ

  การจัดสรรทุน . รายนามผูบริจาดทุนการศึกษา

๕ ตั้งเบิกเงินใหกับนักศึกษาทุนทุกประเภท  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๖ ประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ การเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวยเอกสารการดําเนินการเลือกตั้งตั้งแต

  ขั้นตอนการรับสมัครจนถึงผลการนับคะแนนเลือกตั้ง

  คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานสภานักเรียน นักศึกษา
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ลําดับท่ี
ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ พิธีมอบรางวัลเกียรติคุณประเภท  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

กิจกรรมดีเดน
  ประกอบดวยคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ หนังสือเชิญ

  ประชุม เอกสารประกอบการประชุมรายงานการประชุม

  ประกาศรางวัลเกียรติคุณ  รายชื่อนักศึกษาและประวัติ

  การทํากิจกรรม

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานกิจกรรมสหการ
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ลําดับท่ี
ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ พิธีไหวครู  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ พิธีสําคัญ
  ๑.๑  รับเสด็จฯ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

   

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานกิจการพิเศษ
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ตารางกําหนดอายุเอกสารวิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม 
 

๔. ฝายกจิการ สบศ. 
 
 -  งานทะเบียนและประมวลผล 
 -  งานสโมสรนักศึกษา 
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบและการพิมพ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๓ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
ขอสอบคัดเลือกประจําป

๓ ประชุมคณะกรรมการรับขึ้นทะเบียนและ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ลงทะเบียนนักศึกษา

๔ ประชุมคณะกรรมการสอบสัมภาษณ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

นักศึกษาใหมประจําป

๕ ดูงานภายนอกมหาวิทยาลัย  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๖ ประวัตินักเรียน /นักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๗ รายชื่อนักศึกษาไมมีสิทธิ์สอบ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๘ ทุนการศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๙ สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๐ การปรับปรุงแกไขหลักสูตร  - เก็บท่ีหนวยงานตลอดไป

๑๑ ขอเปดรายวิชา-กลุม เพ่ิม  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๑ ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๒ ขอรับเงินคาหนวยกิตคืน  - หลังสําเร็จการศึกษา   ๑ ป

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานทะเบียนและประมวลผล
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ลําดับท่ี ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานทะเบียนและประมวลผล

๑๓ ขอรับเงินคาประกันของเสียหายคืน  - หลังสําเร็จการศึกษา   ๑ ป

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๔ ขอผอนผันการลงทะเบียนเรียน  - หลังสําเร็จการศึกษา   ๑ ป

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๑๕ ขอลงทะเบียนเรียนควบวิชา/รีเกรด  - หลังสําเร็จการศึกษา   ๑ ป

    แลวทําลายไดตามระเบียบฯ
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ลําดับท่ี
ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ กิจกรรมนักศึกษา  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕ ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร

งานสโมสรนักศึกษา

72



 

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 
วิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม 

 
 

 
งานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
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ลําดับท่ี
ชื่อแฟมเอกสาร กําหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ

๑ คณะกรรมการกํากับมาตรฐานวิชาการ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๕  ป  แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

๒ คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ  - เก็บท่ีหนวยงาน  ๒  ป แลวทําลายไดตามระเบียบฯ

ภาควิชา
  ประกอบดวยคําส่ังแตงตั้งของภาควิชา เอกสารการ

  ประชุม  บันทึกและหนังสือโตตอบกับหนวยงานประกัน

  คุณภาพการศึกษา

๓ การประกันคุณภาพการศึกษา  - เก็บไวท่ีหนวยงาน ๕ ปแลวทําลายไดตามระเบียบฯ

  ประกอบดวยเอกสารการประชุมคณะกรรมการดําเนิน

  การประกันคุณภาพการศึกษา คูมือการประกัน

  คุณภาพการศึกษา  ดัชนีและคูมือบงชี้องคประกอบ

  คุณภาพการศึกษา

ตารางกําหนดอายุเอกสาร

งานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา
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