
 



ค าน า 
 
 
 เอกสารฉบับนี้ประกอบไปด้วยการอธิบายถึงแนวทางการจัดเก็บเอกสาร จ านวน ๗ ประเภท 
ซึ่งผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๒๙ ตุลาคม 
๒๕๕๗ และครั้งที่ ๒/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๗ ได้พิจารณาแล้ว ตลอดจนได้รวบรวม
กฎหมาย และระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง อาทิ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
และระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ส่วนที่ ๓ การท าลาย 
ไว้ในภาคผนวก เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ทุกหน่วยงานในการน าไปใช้อ้างอิงปฎิบัติ 
 สถาบันหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารการก าหนดประเภทและอายุการเก็บเอกสารฉบับนี้ จะเป็น
แนวทางให้หน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบันน าไปด าเนินการให้การบริหารจัดการการจัดเก็บเอกสารของ
สถาบันได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
 
 
 

                            
        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เกษมศานต์   โชติชาครพันธุ์) 
              รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร   
           ประธานคณะกรรมการจัดระบบ ประเมินคุณค่า  
         และก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

☞ การก าหนดประเภทและอายุการเก็บเอกสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

 



สารบัญ 
 

ค าน า 
ความเป็นมา            ๑ 
อายุการเก็บเอกสาร           ๒ 

 ๑. เอกสารประเภทบริหารทั่วไป          ๒ 
 ๑.๑ พ.ร.บ. พ.ร.ฎ. หนังสือสั่งการ หนังสือส าคัญ       ๒ 
 ๑.๒ บริหาร           ๒ 
 ๑.๓ ประชุม           ๒ 
 ๑.๔ พิธีการ           ๓ 
 ๑.๕ รายงาน สถิติ           ๓ 
 ๑.๖ ธุรการ            ๔ 
 ๑.๗ ความร่วมมือกับหน่วยงาน และประชาสัมพันธ์       ๔ 
 ๑.๘ วิเทศสัมพันธ์           ๔ 

 ๒. เอกสารประเภทการเงินและงบประมาณ        ๕ 
๒.๑ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับทางการเงิน       ๕ 
๒.๒ งบประมาณ           ๕ 
๒.๓ การเงิน           ๗ 
๒.๔ บัญชี            ๘ 

 ๓. เอกสารประเภทพัสดุและสิ่งก่อสร้าง         ๙ 

 ๔. เอกสารประเภทบริหารงานบุคคล       ๑๕ 
๔.๑ ส าเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล     ๑๕ 
๔.๒ การสรรหาคัดเลือกบุคลากร       ๑๕ 
๔.๓ การก าหนดระดับตาแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ๑๖ 
๔.๔ หลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ      ๑๗ 
๔.๕ การลาศึกษา ฝึกอบรม วิจัย ดูงานในประเทศและต่างประเทศ   ๑๗ 
๔.๖ การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย ยืมตวั ลาออก ขอกลับเข้ารับราชการ   ๑๙ 
๔.๗ การจัดท าแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง     ๒๐ 
๔.๘ แฟ้มประวัติบุคลากรสถาบัน       ๒๐ 
๔.๙ เครื่องราชอิสริยาภรณ์        ๒๑ 
๔.๑๐ การเลื่อนข้ันเงินเดือน        ๒๔ 
๔.๑๑ สวัสดิการ         ๒๔ 
๔.๑๒ การฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร       ๒๔ 
๔.๑๓ อ่ืนๆ          ๒๕ 
๔.๑๔ งานวินัยและนิติการ        ๒๕ 
 

 

 
☞ การก าหนดประเภทและอายุการเก็บเอกสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  



 

 ๕. เอกสารประเภทการศึกษา        ๒๖ 
๕.๑ หลักสูตรการศึกษา        ๒๖ 
๕.๒ การรับนักศึกษา        ๒๖ 
๕.๓ ทะเบียนนักศึกษา        ๒๗ 
๕.๔ การเรียน การสอน และการสอบ       ๒๘ 
๕.๕ ทุนและรางวัลการศึกษา        ๒๙ 
๕.๖ กิจกรรมนักศึกษา        ๓๐ 
๕.๗ ประเมินการจัดการศึกษา       ๓๐ 
๕.๘ ใบรายงานภาระงานสอนของอาจารย์      ๓๑ 
๕.๙ สถิติการศึกษา         ๓๑ 
๕.๑๐ หนังสือรับรองจากหน่วยงานภายนอก      ๓๑ 

 ๖. เอกสารประเภทงานวิจัย        ๓๒ 

 ๗. เอกสารประเภทบริการวิชาการ       ๓๕ 
๗.๑ การฝึกอบรม         ๓๕ 
๗.๒ การเป็นที่ปรึกษา        ๓๖ 
๗.๓ การจัดประชุม/สัมมนาวิชาการ       ๓๖ 
๗.๔ การให้บริการวิชาการ        ๓๖ 

 

ภาคผนวก 
 - แบบ จมห. ๐๐๑ แบบส่งมอบเอกสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 - แบบ จมห. ๐๐๒ แบบแสดงรายการเอกสาร ส่งมอบงานจดหมายเหตุ ส านักบรรณสาร
การพัฒนา ประจ าปี ............. 
 - แบบ จมห. ๐๐๓ แบบขอแก้ไขตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ส่งคณะกรรมการ
จัดระบบ ประเมินคุณค่า และก าหนดอายุการเก็บเอกสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 - ขั้นตอนการส่งมอบเอกสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 - พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 - ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ หมวด ๓  
การเก็บรักษา ยืม และการท าลาย 
 - ค าสั่งฯ ที่ ๖๘๗/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๗ และ ที่ ๙๘๙/๒๕๕๗ ลงวันที่  
๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดระบบ ประเมินคุณค่า และก าหนดอายุการเก็บ
เอกสาร ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 
 - ค าสั่งฯ ที่ ๙๙๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
พิจารณาทบทวนก าหนดประเภท และก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทต่างๆ ของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 
 

 ☞ การก าหนดประเภทและอายุการเก็บเอกสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  



การก าหนดประเภทและอายุการเก็บเอกสาร  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

 
๑. ความเป็นมา 

 นับตั้งแต่ก่อตั้งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จนถึงปัจจุบัน สถาบันมีเอกสาร สิ่งพิมพ์ 
ข้อมูล และสารสนเทศหลายประเภทจ านวนมาก เช่น เอกสารการก่อตั้งสถาบัน การด าเนินงาน รายงาน
ประจ าปี รายงานการประชุม หนังสือราชการ หนังสือ วารสาร ภาพเหตุการณ์ส าคัญ เป็นต้น สิ่งพิมพ์
ดังกล่าวจัดเก็บกระจายตามหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หากไม่รวบรวมและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ อาจสูญหาย
และยากต่อการศึกษาค้นคว้า 

 สถาบันตระหนักในภารกิจที่กล่าวมาข้างต้น ประกอบกับผู้บริหารสถาบันได้มอบหมาย
ให้ส านักบรรณสารการพัฒนาด าเนินการรวบรวม จัดเก็บ และอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือเป็น
แหล่งศึกษา ค้นคว้าประวัติและพัฒนาการของสถาบัน ดังนั้น ในปี ๒๕๕๑ ถือเป็นจุดเริ่มต้นของจัดตั้ง
กลุ่มงานจดหมายเหตุ เพ่ือท าหน้าที่แสวงหา รวบรวมเอกสาร โสตทัศนวัสดุที่เกี่ยวกับประวัติ พัฒนาการ 
และกิจกรรมของสถาบันที่ผ่านมา ด าเนินการลงทะเบียน จัดหมวดหมู่ ประเมินคุณค่า และจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ 

 จากการด าเนินงานที่ผ่านมา การรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ ไม่สามารถกระท าได้
เนื่องจากหน่วยงานต่างๆ ไม่ได้จัดเก็บเอกสารที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน แม้จะได้มีการวางระบบการจัดเก็บ
เอกสาร เมื่อปี ๒๕๕๐ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร สถาบันบัณฑิต -
พัฒนบริหารศาสตร์ แต่ไม่ได้ถือปฏิบัติทุกหน่วยงาน ดังนั้น เพ่ือให้การรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ
ด าเนินการได้ จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีระบบการจัดเก็บเอกสารที่ทุกหน่วยงานใช้เหมือนกัน ในปี 
๒๕๕๓ สถาบันจึงได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/คณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการจัดระบบ ประเมิน
คุณค่า และก าหนดอายุการเก็บเอกสาร สถาบันขึ้น เพ่ือปรับปรุงระบบจัดเก็บและก าหนดอายุการ
จัดเก็บเอกสารไปพร้อมกัน 

 ตั้งแต่ปี ๒๕๕๓ จนถึงในปัจจุบัน สถาบันมีหน่วยงานเพ่ิมขึ้น และมีการปรับโครงสร้าง
บางหน่วยงานใหม่ ดังนั้น สถาบันจึงได้มีค าสั่งฯ ที่ ๖๘๗/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๗ และ
ค าสั่งฯ ที่ ๙๘๙/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดระบบ ประเมิน
คุณค่า และก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ 
๒๕๕๘ และค าสั่งฯ ที่ ๙๙๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
พิจารณาทบทวนก าหนดประเภท และก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทต่างๆ ของสถาบันบัณฑิต
พัฒน-บริหารศาสตร์ รวมทั้งได้จัดท าแผนการด าเนินงาน และแนวทางการด าเนินงานการจัดระบบ 
ประเมินคุณค่า และก าหนดอายุการเก็บเอกสารขึ้น เพ่ือให้ทุกหน่วยงานภายในสถาบันด าเนินการ
จัดเก็บเอกสารได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามแนวทางและแผนการด าเนินงานที่
สถาบันก าหนด 

 

 
 

☞ การก าหนดประเภทและอายุการเก็บเอกสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 



 
 
 
 

 
 

๑. เอกสารประเภทบริหารทั่วไป 
  



 

-๒- 

-๒- 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทบริหารทั่วไป 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑.  พ.ร.บ. พ.ร.ฎ. 
     หนังสือสั่งการ 

     หนังสือส าคัญ 

๑.๑ พ.ร.บ. / พ.ร.ฎ. 
 

กลุม่งานวินยัและนิติการ ไมไ่ด้จดัเก็บ แตใ่ห้กลุม่งานวินยัและนิติการสบืค้น
เมื่อต้องการใช้เอกสาร 

กลุม่งานวินยัและนิติการ 

๑.๒ ค าสัง่  
๑.๓ ระเบียบ / ข้อบงัคบั  
๑.๔  ประกาศ 

 

กลุม่งานสารบรรณ 

เจ้าของเร่ือง 

 

เก็บต้นฉบบัไว้ ๑๐ ปี สง่หอจดหมายเหต ุ

เก็บส าเนาไว้อยา่งน้อย ๑ ปี และท าลายเมื่อหมด
ความจ าเป็น 

 

กลุม่งานสารบรรณ 

๑.๕  ทะเบียนบ้าน  
๑.๖  โฉนดที่ดิน 

กลุม่งานสารบรรณ 

กลุม่งานวินยัและนิติการ 
เก็บไว้ตลอดไป 

เก็บไว้ตลอดไป อาทิ โฉนดที่ดินซอยวชัรพล โฉนด
ที่ดินจงัหวดัล าพนู โฉนดอาคารชดุ 

- 

๒. บริหาร ๒.๑  แผนงาน /โครงการ / กิจกรรม 

        ๒.๑.๑ ผลการด าเนินงานตามแผน/
โครงการ/กิจกรรม 

๒.๒  บริหารความเสีย่ง ควบคมุภายใน 
ราชการใสสะอาด 

กองแผนงาน เก็บไว้อยา่งน้อย ๒ ปี หรือจนหมดความจ าเป็นจึง
ท าลาย ยกเว้นเร่ืองส าคญัสง่หอจดหมายเหต ุ

กองแผนงาน 

๓. ประชุม ๓.๑ การประชมุระดบัสถาบนั 

 ได้แก่ สภาสถาบนั ทคอ. กบค. กรรมการ/
คณะท างานเฉพาะกิจระดบัสถาบนั  ฯลฯ 
 

เจ้าของเร่ือง รายงานการประชมุเก็บไว้ ๒ - ๑๐ ปี สง่หอ
จดหมายเหต ุ

เอกสารประกอบการประชมุ เก็บไว้ ๒ – ๑๐ ปี 
ท าลาย โดยคดัไว้แตเ่ร่ืองส าคญั สง่หอจดหมาย
เหต ุ

 

 

เจ้าของเร่ือง 



 

-๓- 

-๓- 

 

 หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่งหอ

จดหมายเหตุ 
 ๓.๒ การประชมุอื่น ๆ ได้แก่  กรรมการ

ประจ าคณะ/ส านกั  กรรมการ/คณะท างาน
เฉพาะกิจของหนว่ยงาน 

เจ้าของเร่ือง รายงานการประชมุ และเอกสารประกอบการ
ประชมุ เก็บไว้ ๒ – ๑๐ ปี ท าลาย โดยคดัไว้แต่
เร่ืองส าคญั 
 

 

 

- 
 

๔. พิธีการ ๔.๑ พิธีการระดบัสถาบนั 

๔.๒ พิธีการระดบัคณะ/ส านกั 

๔.๓ พิธีการอื่น ๆ  
 

เจ้าของเร่ือง เก็บไว้ ๓ - ๕ ปี สง่หอจดหมายเหต ุ เจ้าของเร่ือง  

 

๕. รายงาน สถติ ิ ๕.๑ ผลการประเมินการปฏิบตัิราชการตาม
ค ารับรองการปฏิบตัิราชการ (ก.พ.ร.) 
๕.๒ รายงานการประเมินคณุภาพ
การศกึษา 

     - ภายนอกสถาบนั (โดยส านกังาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศกึษา (สมศ.)) 
     - ภายในสถาบนั (โดยส านกังาน
คณะกรรมการอดุมศกึษา (สกอ.)) 
๕.๓ รายงานประจ าปี  

๕.๔ รายงานการตรวจสอบ 

กองแผนงาน 

 
กองแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านกังานตรวจสอบ
ภายใน 

 

                  

          
 
 
     
    เก็บไว้ ๕ ปี สง่หอจดหมายเหต ุ

 
 

 
 
 
 

เก็บไว้ ๓ - ๕ ปี ท าลาย 

กองแผนงาน 

จดัสง่ในรูปเอกสารเย็บเลม่/
ซีดีรอม 

 



 

-๔- 

-๔- 

หมายเหตุ : ท่ีดิน อ าเภอบา้นบึง จงัหวดัชลบุรี เอกสารสิทธ์ิเก็บไว ้ณ ท่ีราชพสัดุ จงัหวดัชลบุรี 
              ท่ีดิน จงัหวดัล าพนู เก็บโฉนดท่ีกองคลงั ส าเนาเก็บท่ีกลุ่มงานผงัแม่บทและอาคารสถานท่ี 
               ท่ีดิน เขตท่าแร้ง อ าเภอจรเขบ้วั เก็บโฉนดท่ีกองคลงั 
   

 

หมวดเอกสาร  

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่งหอ

จดหมายเหตุ 

๖. ธุรการ ๖.๑ หนงัสอืโต้ตอบทัง้ในประเทศและ
ตา่งประเทศ ท่ีไมไ่ด้มีข้อผกูพนัตอ่เนื่องใน
ภายหลงั 

เจ้าของเร่ือง เก็บไว้ ๑ ปี ท าลาย  

เร่ืองส าคญัสง่หอจดหมายเหต ุ

เจ้าของเร่ือง 

๗. ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน และ
ประชาสัมพันธ์ 

๗.๑ สมาคมศษิย์เกา่ 

๗.๒ บนัทกึข้อตกลงความร่วมมอืใน
ประเทศ 

 

 
๗.๓ ขา่ว  เอกสาร วสัดปุระชาสมัพนัธ์ 

เจ้าของเร่ือง 

เจ้าของเร่ืองสง่ให้กองงาน
ผู้บริหาร(กลุม่งานสือ่สาร
องค์การและกิจกรรมเพื่อ
สงัคม) 

เจ้าของเร่ือง 

  
 
 

     เก็บไว้ ๕ ปี  สง่หอจดหมายเหต ุ

 

 

เจ้าของเร่ือง 

กองงานผู้บริหาร (กลุม่งาน
สือ่สารองค์การและกิจกรรม

เพื่อสงัคม) 
 

เจ้าของเร่ือง 

๘. วิเทศสัมพนัธ์ ๘.๑ บนัทกึข้อตกลงความร่วมมอืกบั
ตา่งประเทศ 

 

เจ้าของเร่ืองสง่ให้กองงาน
ผู้บริหาร (กลุม่งานกิจการ

นานาชาต)ิ 

เก็บต้นฉบบัตามอายขุ้อตกลง จากนัน้สง่หอ
จดหมายเหต ุ

เก็บส าเนาไว้อยา่งน้อย ๑ ปี และท าลายเมื่อหมด
ความจ าเป็น  

กองงานผู้บริหาร (กลุม่งาน
กิจการนานาชาติ) 

 



 
 
 
 
 
 

๒. เอกสารประเภทการเงินและงบประมาณ 
 

  



 

-๕
- 

-๕- 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทการเงนิและงบประมาณ 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. กฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง ข้อบังคับทาง
การเงนิ 

๑.๑ กฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ หนงัสอืเวยีนทาง
การเงินของสถาบนั 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๑ ปี/จนกวา่จะเปลีย่นแปลง 
 

 

- 

๑.๒ กฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ หนงัสอืเวยีนทาง
การเงินของสว่นราชการ 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๑ ปี/จนกวา่จะเปลีย่นแปลง  

- 

๒. งบประมาณ ๒.๑  ค าขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจ าปี   
        ๒.๑.๑ งบประมาณรายจ่าย (งบแผน่ดิน) 
        ๒.๑.๒ งบประมาณรายจา่ยประเภทตา่ง ๆ  
ของสถาบนั ( งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้, เงินทนุ
คณะ/ส านกั, เงินกองทนุและเงินอื่น ๆ,หลกัสตูรภาค
ภาษาองักฤษและหลกัสตูรนานาชาติ,กิจกรรมพเิศษ
ภาคปกต)ิ 
 

กองแผนงาน            เก็บไว้เป็นหลกัฐานตลอดไป 
 

กองแผนงานให้ยมื
เอกสารค าขอตัง้
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีตัง้แตเ่ร่ิมต้น
ก่อนจดัท าในรูป
เอกสารเย็บเลม่เพื่อ
สแกนแล้วสง่คืน 

กรณีเอกสารใหมไ่ด้
จดัท าเป็นไฟล์
คอมพิวเตอร์แล้วให้
กองแผนงานจดัสง่ใน
รูปเอกสารเย็บเลม่
และซีดีรอม 

 
 



 

-๖
- 

-๖- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๒. งบประมาณ (ต่อ) ๒.๒  งบประมาณที่ได้รับจดัสรรประจ าปี 
        ๒.๒.๑ งบประมาณรายจา่ย (งบแผน่ดิน) 
        ๒.๒.๒ งบประมาณรายจา่ยประเภทตา่ง ๆ ของ
สถาบนั (งบประมาณรายจา่ยเงินรายได้, เงินทนุ
คณะ/ส านกั,เงินกองทนุและเงินอืน่ ๆ,หลกัสตูรภาค
ภาษาองักฤษและหลกัสตูรนานาชาติ,กิจกรรมพเิศษ
ภาคปกต)ิ 
 
 
 

กองแผนงาน เก็บไว้เป็นหลกัฐานตลอดไป กองแผนงานให้ยมื
เอกสารงบประมาณ
ที่ได้รับจดัสรร
ประจ าปีตัง้แตเ่ร่ิมต้น
ก่อนจดัท าในรูป
เอกสารเย็บเลม่เพื่อ
สแกนแล้วสง่คืน 

กรณีเอกสารใหมไ่ด้
จดัท าเป็นไฟล์
คอมพิวเตอร์แล้วให้
กองแผนงานจดัสง่ใน
รูปเอกสารเย็บเลม่
และซีดีรอม 

๒.๓  การโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณ 
  

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

 

๓ ปี/๑ ปี 
 

- 

๒.๔  การกนัเงินงบประมาณเหลือ่มปี 

 
กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

 

๓ ปี/๑ ปี 
 

- 

๒.๕  การขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงินงบประมาณ กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

 

๓ ปี/๑ ปี 
 

- 

 



 

-๗
- 

-๗- 

 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๓. การเงนิ 
 

๓.๑ รายรับ 
       ๓.๑.๑ ส าเนาเอกสารเก่ียวกบัรายรับและน าสง่       
เงิน 

กองคลงัและพสัด/ุ 
เจ้าของเร่ือง 

 

๑๐ ปี/๓ ปี 
 
 

 
- 

๓.๒  รายจ่าย 
        ๓.๒.๑ ต้นขัว้เช็ค 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๑๐ ปี/๑๐ ปี 
 

 

- 

        ๓.๒.๒ ทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน 
        

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๑๐ ปี/๑๐ ปี 
 

 

- 

        ๓.๒.๓ ทะเบียนคมุเช็ค 
 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๑๐ ปี/๑๐ ปี 
 

 

- 

๓.๓  ตรวจจา่ย 
         ๓.๓.๑ งบบคุลากร 
                    - เงินเดือน/คา่จ้าง 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี 
 

 

 
- 

         ๓.๓.๒ งบด าเนินงาน 
                    -  คา่ตอบแทนใช้สอยและวสัด ุและ 
สาธารณปูโภค 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

 

๕ ปี/๕ ปี 
 
 

 
- 

          ๓.๓.๓  งบลงทนุ 
                       -  ครุภณัฑ์ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง  
 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี 
 

 
- 



 

-๘
- 

-๘- 

 
 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๓. การเงนิ (ต่อ)           ๓.๓.๔  งบอดุหนนุ 
                      - อดุหนนุทัว่ไป 
                      - อดุหนนุเฉพาะกิจ 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี 
 

๕ ปี/๕ ปี 
 

 
- 

         ๓.๓.๕  งบรายจ่ายอื่น กองคลงัและพสัด/ุ 
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี  

- 

          ๓.๓.๖  งบกลาง กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี กค. 

๔. บัญช ี ๔.๑  สมดุบญัชี กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี - 
 ๔.๒ เอกสารประกอบการลงบญัชี กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี - 
 ๔.๓ รายงานทางการเงิน กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี - 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

๓. เอกสารประเภทพัสดุและสิ่งก่อสร้าง 
  



 

 

- ๙ - 
 

-๙- 

ตารางก าหนดอายุเอกสารประเภทพัสดุและสิ่งก่อสร้าง 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. พัสดุและสิ่งก่อสร้าง 
    
     

๑.๑ ทะเบียน/บญัชี 
      ๑.๑.๑  ทะเบียนสญัญา ขยายเวลา 
เปลีย่นแปลงสญัญา  แจ้งการปรับ  สงวนสทิธ์ิการ
ปรับ/ การโอนสทิธ์ิการรับเงิน 

กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี - 

       ๑.๑.๒  ทะเบียนใบสัง่ซือ้ - สัง่จ้าง กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี - 
       ๑.๑.๓  ทะเบียนครุภณัฑ์ กองคลงัและพสัด ุ ใช้งานตอ่เนื่อง - 

       ๑.๑.๔  ทะเบียนประกาศสอบราคา / ทะเบียน
ประกวดราคา 

กองคลงัและพสัด ุ ใช้งานตอ่เนื่อง - 

       ๑.๑.๕  ทะเบียนหลกัประกนัสญัญา กองคลงัและพสัด ุ ใช้งานตอ่เนื่อง - 

       ๑.๑.๖  ทะเบียนที่ราชพสัด ุ กองคลงัและพสัด/ุ
งานอาคาร 

ใช้งานตอ่เนื่อง - 

       ๑.๑.๗  ทะเบียนหลกัประกนัซอง กองคลงัและพสัด ุ ๑ ปี - 
       ๑.๑.๘  ทะเบียนเบิก-จ่ายพสัด ุ กองคลงัและพสัด/ุ

เจ้าของเร่ือง 
๕ ปี/๕ ปี - 

       ๑.๑.๙  ทะเบียนการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่อง 

กองคลงัและพสัด ุ ๒ ปี - 

 
 
 



 

 

- ๑๐ - 
 

-๑๐- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. พัสดุและสิ่งก่อสร้าง 
(ต่อ) 
    
     

๑.๒   การจดัซือ้ จดัจ้าง 
         ๑.๒.๑  แผนการจดัหาครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิง่ 
ก่อสร้าง 

 
กองคลงัและพสัด ุ

 
๑ ปี 

 
- 

 

         ๑.๒.๒  ผลปฏิบตัิการจดัซือ้จดัจ้างตามแผนการ
จดัหา 

กองคลงัและพสัด/ุ 
เจ้าของเร่ือง 

๑ ปี/๑ ปี  

- 

         ๑.๒.๓  การส ารวจและตีราคาทรัพย์สนิ  กองคลงัและพสัด ุ ใช้งานตอ่เนื่อง - 

         ๑.๒.๔  การค านวณคา่เสือ่มราคา กองคลงัและพสัด ุ ใช้งานตอ่เนื่อง - 

        ๑.๒.๕  ราคามาตรฐานครุภณัฑ์  กองคลงัและพสัด ุ ๒ ปี - 
          ๑.๒.๖  การจดัซือ้-จดัจ้างจากทกุแหลง่เงิน
งบประมาณ (วิธีตกลงราคา, วธีิพิเศษ, วิธีสอบราคา, 
ประกวดราคา) 

กองคลงัและพสัด/ุ 
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี  
- 

          ๑.๒.๗  ใบเบิกจ่ายครุภณัฑ์ กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๓ ปี/๓ ปี  

- 

        ๑.๒.๘  การจดัซือ้-จดัจ้างจากเงินงบประมาณ 
(วิธีตกลงราคา)    

กองคลงัและพสัด/ุ 
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี  

- 

          ๑.๒.๙  การจดัซือ้-จดัจ้างจากเงินรายได้ (วิธีตก
ลงราคา) 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี  
- 

 
 



 

 

- ๑๑ - 
 

-๑๑- 

 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. พสัดุและสิ่งก่อสร้าง 
    (ต่อ) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ๑.๒.๑๐  การจดัซือ้-จดัจ้างจากเงินทนุคณะ/ 
ส านกั (วิธีตกลงราคา 

กองคลงัและพสัด/ุ 
คณะ/ส านกั 

๕ ปี/๕ ปี  
- 

 
         ๑.๒.๑๑  การจดัซือ้-จดัจ้างจากเงินภาคพเิศษ 
(วิธีตกลงราคา)  

กองคลงัและพสัด/ุ 
คณะ/ส านกั 

๕ ปี/๕ ปี  

- 

         ๑.๒.๑๒  ใบเบิกจ่ายวสัด ุ กองคลงัและพสัด ุ ๓ ปี - 

๑.๓ ใบสัง่ซือ้-จ้าง/ซอ่มบ ารุง 
        ๑.๓.๑  จ้างซอ่มบ ารุงรักษาครุภณัฑ์อื่นๆ 

 
กองคลงัและพสัด ุ

 
 

๑ ปี 

 

- 

          ๑.๓.๒  จ้างซอ่มบ ารุงรักษา (รถยนต์) งานอาคาร ๕ ปี - 
๑.๔  รายงานพสัด-ุครุภณัฑ์ การยืม การจ าหนา่ย-โอน 
         ๑.๔.๑  รายงานตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี/๕ ปี  

- 

       ๑.๔.๒  รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง    
 

กองคลงัและพสัด/ุ 
เจ้าของเร่ือง 

๕ ปี 
 

 

- 

       ๑.๔.๓  รายงานการจ าหนา่ยจากเงินทนุทกุ 
ประเภท 

กองคลงัและพสัด ุ ๕ ปี 
 

 

- 

 
 

 
 
 



 

 

- ๑๒ - 
 

-๑๒- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. พัสดุและสิ่งก่อสร้าง 
(ต่อ) 
    
     

       ๑.๔.๔  การตดัจ าหนา่ยจากสมดุทะเบยีนจาก 
เงินทกุประเภท 

กองคลงัและพสัด ุ เก็บตลอดไป  
- 

 
       ๑.๔.๕  การตดัจ าหนา่ยในระบบ  MIS จาก
เงินทนุทกุประเภท 

กองคลงัและพสัด ุ
 

เก็บตลอดไป  

- 

       ๑.๔.๖  รายงานข้อมลูผู้ขายในระบบ MIS จาก 
เงินทกุประเภท  

กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี  

- 

       ๑.๔.๗  รายงานข้อมลูผู้ขายในระบบ GFMIS 
จากเงินงบประมาณ 

กองคลงัและพสัด ุ ๕ ปี  

- 

       ๑.๔.๘  รายงานทรัพย์สนิและคา่เสือ่มราคาราย
เดือนจากเงินทกุประเภท 

กองคลงัและพสัด ุ เก็บตลอดไป 
 

 

 

- 

       ๑.๔.๙  การขายทอดตลาด กองคลงัและพสัด ุ ๕ ปี - 

       ๑.๔.๑๐  รายงานผลการจดัซือ้-จดัจ้างเฉพาะ 
โครงการเฉพาะกิจ 

กองคลงัและพสัด ุ
 

๕ ปี  

- 

       ๑.๔.๑๑  การส ารวจและตีราคาทรัพย์สนิ กองคลงัและพสัด ุ เก็บตลอดไป - 

 
 
 
 
 



 

 

- ๑๓ - 
 

-๑๓- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

 

๑. พัสดุและสิ่งก่อสร้าง 
(ต่อ) 
    
     

๑.๕ อื่นๆ 
       ๑.๕.๑  ที่ราชพสัด ุ

กองคลงัและพสัด/ุ
งานอาคาร 

จนกวา่จะเปลีย่นแปลง กองคลงัและพสัด ุ
 

       ๑.๕.๒  แบบพิมพ์เขียว กองคลงัและพสัด/ุ
งานอาคาร 

เก็บตลอดไป/ส าเนาสง่หอจดหมายเหต ุ  

- 

       ๑.๕.๓  แบบแปลนระบบประปา กองคลงัและพสัด/ุ
งานอาคาร 

เก็บตลอดไป/ส าเนาสง่หอจดหมายเหต ุ  

- 

       ๑.๕.๔  แบบแปลนระบบไฟฟ้า กองคลงัและพสัด/ุ
งานอาคาร 

เก็บตลอดไป/ส าเนาสง่หอจดหมายเหต ุ  

- 

      ๑.๕.๕  แบบแปลนโครงสร้างอาคาร        กองคลงัและพสัด/ุ
งานอาคาร 

เก็บตลอดไป/ส าเนาสง่หอจดหมายเหต ุ
 

 

- 

        ๑.๕.๖  หลกัฐานการโอนสทิธิการครอบครอง กองคลงัและพสัด ุ
 

๑๐ ปี กองคลงัและพสัด ุ

        ๑.๕.๗  การออกใบแจ้งหนีร้ายเดือนเก่ียวกบัผล 
ประโยชน์ (คา่เชา่ห้องพกั ชัน้ ๑๑ - ๑๒, คา่เชา่สถานท่ี
, ร้านอาหาร, น า้ประปา และไฟฟ้า) 

กองคลงัและพสัด ุ ๑ ปี  
- 

       ๑.๕.๘  ประกาศเว็บไซต์/ปิดประกาศ กองคลงัและพสัด ุ ๕ ปี - 

 
 
 
 



 

 

- ๑๔ - 
 

-๑๔- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. พัสดุและสิ่งก่อสร้าง 
(ต่อ) 
    
     

       ๑.๕.๙  จ าหนา่ยเอกสารสอบราคาและเอกสาร 
ประกวดราคา 

กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี  

- 

       ๑.๕.๑๐  การรับซองเสนอราคา กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี - 
       ๑.๕.๑๑  การออกหนงัสอืรับรองผลงาน กองคลงัและพสัด ุ ๑๐ ปี - 

       ๑.๕.๑๒  ประวตัิการซอ่มแซม กองคลงัและพสัด ุ เก็บไว้จนกวา่จะจ าหนา่ย - 

       ๑.๕.๑๓  รายงานการเบกิจา่ยวสัดสุิน้เปลอืงของ
หนว่ยงาน 

กองคลงัและพสัด/ุ
เจ้าของเร่ือง 

๒ ปี  

- 

      ๑.๕.๑๔  รายละเอียดรถยนต์ประจ าต าแหนง่ 
และรถยนต์สว่นกลาง      

งานอาคาร/ 
เจ้าของเร่ือง 

 

เก็บไว้จนกวา่จะจ าหนา่ย 
 

 
- 

 
 
 



 
 
 
 
 
 

๔. เอกสารประเภทบริหารงานบุคคล  
  



 
 
 

 

-๑๕- 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทบริหารงานบุคคล  

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. ส าเนาหนังสอืเวียน 
เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล 

๑.๑ ส ำเนำหนงัสอืเวียนเพื่อทรำบ  
       ๑.๑.๑  ส ำเนำค ำสัง่ที่เก่ียวกบักำรบริหำรงำนบคุคล 

       ๑.๑.๒  ส ำเนำหนงัสอืเวียนจำกหนว่ยงำนภำยในและภำยนอก 

                     
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 

     
     เก็บไมน้่อยกวำ่ ๑ ปี 
     แล้วจึงขอท ำลำย 

 
- 

๑.๒  ส ำเนำหนงัสอืเวียนเพื่อถือปฏิบตัิ      
        ๑.๒.๑ ส ำเนำหนงัสอืเวียนจำกส ำนกังำน ก.พ.เก่ียวกบั
หลกัเกณฑ์ และวิธีกำรเลือ่นขัน้เงินเดือน  

        ๑.๒.๒  ส ำเนำหนงัสอืเวียนจำกส ำนกัเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี
เร่ือง กำรให้บ ำเหน็จควำมชอบเป็นกรณีพิเศษ 
        ๑.๒.๓  ส ำเนำหนงัสอืเวียนจำกหนว่ยงำนอื่น ๆ     

 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

 
 
       เก็บไว้จนกวำ่จะเปลีย่นแปลง            
       แล้วจึงขอท ำลำย 
                     

 
 

- 

๒. การสรรหาคดัเลือก
บุคลากร 

๒.๑ กำรสอบแขง่ขนั สอบคดัเลอืก และกำรคดัเลอืกบคุลำกร 
       ๒.๑.๑  หนงัสอืขออนมุตัิด ำเนินกำรสอบ 
       ๒.๑.๒  ประกำศกำรรับสมคัร 
       ๒.๑.๓  ค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ 
       ๒.๑.๔  ข้อสอบและกระดำษค ำตอบ 
       ๒.๑.๕  หนงัสอืประกำศรำยช่ือผู้มีสทิธ์ิสอบ 
       ๒.๑.๖  ใบสมคัรของผู้สมคัรสอบและเอกสำรประกอบกำร
สมคัร 

 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

           
 
 
          เก็บไมน้่อยกวำ่ ๑ ปี  
         แล้วจึงขอท ำลำย 

 
 
 

- 

 

 



 
 
 

 

-๑๖- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๒. การสรรหาคดัเลือก
บุคลากร (ต่อ) 

      ๒.๑.๗  บญัชีกรอกคะแนน 
       ๒.๑.๘  ประกำศผลสอบ 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

       เก็บไมน้่อยกวำ่ ๑ ปี  
       แล้วจงึขอท ำลำย 

 

- 

๓. การก าหนดระดับ
ต าแหน่งและการแต่งตัง้
ข้าราชการให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึน้ 

๓.๑ กำรคดัเลอืก/สอบคดัเลอืก/กำรประเมินบคุลำกร เพื่อเลือ่น
ต ำแหนง่สงูขึน้ 
       ๓.๑.๑  หนงัสอืขออนมุตัิจำกต้นสงักดั 
       ๓.๑.๒  แบบประเมินและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
       ๓.๑.๓  ค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนิน 
กำรสอบ 
       ๓.๑.๔  ค ำสัง่แตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหนง่ 

 
 
 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบคุคล 

 
 
 
          เก็บไมน้่อยกวำ่ ๑ ปี 
          แล้วจึงขอท ำลำย 

 
 
 

- 

๓.๒ กำรคดัเลอืกบคุลำกรให้ด ำรงต ำแหนง่ในอตัรำวำ่ง 
     ๓.๒.๑  หนงัสอือนมุตัิจำกต้นสงักดัให้ด ำเนิน 
กำรเปิดรับ 
      ๓.๒.๒  ประกำศรับสมคัร 
      ๓.๒.๓  ค ำสัง่แตง่ตัง้กรรมกำรด ำเนินกำร 

      ๓.๒.๔  ใบสมคัรและเอกสำรประกอบกำรสมคัร 
      ๓.๒.๕  บญัชีกรอกคะแนน/รำยงำนผลกำรสอบ 
      ๓.๒.๖  ประกำศผลคดัเลอืก 
      ๓.๒.๗  ค ำสัง่แตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหนง่ (เก็บเข้ำแฟ้มประวตัิ) 
 

 
 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

  
 
 
           
          เก็บไมน้่อยกวำ่ ๑ ปี 
          แล้วจึงขอท ำลำย 

 
 
 
 
- 



 
 
 

 

-๑๗- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๔. หลักฐานการลงเวลา 
    มาปฏิบัติราชการ 

๔.๑ ใบลงเวลำปฏิบตัิรำชกำรประจ ำวนัของบคุลำกร 
๔.๒ ใบลำประเภทตำ่งๆ 

๔.๓ สมดุทะเบียนสถิตวินัลำของบคุลำกร 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบคุคล 

 

         
         เก็บไมน้่อยกวำ่ ๕ ปี   

         แล้วจึงขอท ำลำย 

 
- 

 

 

๕. การลาศึกษา ฝึกอบรม 
วิจัย ดูงานในประเทศและ
ต่างประเทศ 

๕.๑ ลำศกึษำตอ่ภำยในประเทศ เอกสำรประกอบด้วย 
       ๕.๑.๑  หนงัสอือนญุำตจำกหนว่ยงำนต้นสงักดัให้สมคัรสอบ
เข้ำศกึษำตอ่ 
       ๕.๑.๒ หนงัสอืขออนมุตัิลำศกึษำตอ่ของบคุลำกร 
     ๕.๑.๓ หนงัสอืสญัญำผกูพนับคุลำกรท่ีขอลำศกึษำตอ่ 

     ๕.๑.๔ สญัญำค ำ้ประกนับคุลำกรที่ขอลำศกึษำตอ่ 
      ๕.๑.๕  ค ำสัง่สถำบนั อนญุำตให้บคุลำกรลำศกึษำตอ่ 

      ๕.๑.๖  หนงัสอืรำยงำนตวักลบัเข้ำรับรำชกำรหลงั 
ส ำเร็จกำรศกึษำ 
      ๕.๑.๗  ค ำสัง่หนว่ยงำนต้นสงักดัให้กลบัเข้ำปฏิบตัิรำชกำร 
หลงัส ำเร็จกำรศกึษำ 
       ๕.๑.๘  ส ำเนำรำยงำนผลส ำเร็จกำรศกึษำตำมหลกัสตูรพร้อม
หลกัฐำน Transcript of Record 

       ๕.๑.๙  สญัญำขอขยำยระยะเวลำกำรลำศกึษำตอ่ (ในกรณีที่
ได้รับอนมุตัิให้ตอ่อำยสุญัญำขยำยเวลำกำรลำศกึษำตอ่)        

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

เก็บไว้ตำมอำยขุ้อตกลงตำม
สญัญำแล้วสง่หอจดหมำยเหต ุ

 
“ 
“ 
“ 
“ 
“ 
 
“ 
 
“ 
 

“ 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

 



 
 
 

 

-๑๘- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๕. การลาศึกษา ฝึกอบรม 
วิจัย ดูงานในประเทศและ
ต่างประเทศ (ต่อ) 

๕.๒ ลำศกึษำตอ่ ณ ตำ่งประเทศ เอกสำรประกอบด้วย 
       ๕.๒.๑  รำยละเอียดของโครงกำร/หลกัสตูร เง่ือนไข คณุสมบตัิ
ของผู้สมคัรรับทนุกำรศกึษำ 
       ๕.๒.๒  หนงัสอื/หลกัฐำนกำรตอบรับให้ทนุกำรศกึษำ 
      ๕.๒.๓  หนงัสอืเห็นชอบ/อนมุตัิให้บคุลำกรลำศกึษำตอ่จำก 
กระทรวงเจ้ำสงักดั 
       ๕.๒.๔  หนงัสอืสญัญำผกูพนับคุลำกรท่ีขอลำศกึษำตอ่ 
       ๕.๒.๕  ค ำสัง่สถำบนั อนญุำตให้บคุลำกรลำศกึษำตอ่ 
       ๕.๒.๖  รำยงำนผลกำรศกึษำในแตล่ะภำคเรียน       
      ๕.๒.๗  หนงัสอืรำยงำนตวักลบัเข้ำรับรำชกำรหลงัส ำเร็จ
กำรศกึษำ 
       ๕.๒.๘  ค ำสัง่สถำบนัให้กลบัเข้ำปฏิบตัิรำชกำรหลงัส ำเร็จ
กำรศกึษำ 
      ๕.๒.๙  รำยงำนผลส ำเร็จกำรศกึษำตำมหลกัสตูรพร้อม 

หลกัฐำน Transcript of Record 
       ๕.๒.๑๐  รำยงำนผลกำรปฏิบตัิกำรวจิยั/กำรไปเจรจำธุรกิจ/ 
กำรประชมุนำนำชำติ ณ ตำ่งประเทศ 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

เก็บไว้ตำมอำยขุ้อตกลงตำม
สญัญำแล้วสง่หอจดหมำยเหต ุ

 
“ 
“ 
 

 “ 
“ 
“ 
“ 
 
“ 
 
“ 
 

เก็บไว้ ๕ ปี แล้วสง่หอจดหมำยเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

_ 

 

 

 



 
 
 

 

-๑๙- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๖. การบรรจุแต่งตัง้ โอน 
ย้าย ยมืตัว ลาออก ขอ 
กลับเข้ารับราชการ 

๖.๑ กำรบรรจแุตง่ตัง้บคุลำกร 
        ๖.๑.๑  หนงัสอืรำยงำนตวั 
        ๖.๑.๒  กำรตรวจสอบคณุวฒุิ ใบพิมพ์ลำยนิว้มือ 
        ๖.๑.๓  เอกสำรพิมพ์ลำยนิว้มือ/ตรวจสอบวฒุกิำรศกึษำ 
        ๖.๑.๔  ค ำสัง่บรรจแุตง่ตัง้ 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 

     เก็บไว้ในแฟ้มประวตัแิละสง่          
     หอจดหมำยเหต ุ หลงัจำก     
     พ้นสภำพกำรเป็นบคุลำกร   
     ของสถำบนั     
      

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 
 

 
๖.๒ กำรโอนข้ำรำชกำร 
        ๖.๒.๑  หนงัสอืขออนมุตัใิห้โอนจำกต้นสงักดั 
        ๖.๒.๒  ส ำเนำ ก.ม.๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
        ๖.๒.๓  ส ำเนำค ำสัง่ให้โอน/รับโอน 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 

     เก็บไว้ในแฟ้มประวตัแิละสง่          
     หอจดหมำยเหต ุ หลงัจำก     
     พ้นสภำพกำรเป็นบคุลำกร   
     ของสถำบนั     

 
 

- 

๖.๓ กำรย้ำย/ยืมตวับคุลำกร 
        ๖.๓.๑  หนงัสอืขอย้ำยจำกหนว่ยงำน 
        ๖.๓.๒  หนงัสอืยินยอมให้บคุลำกรย้ำยจำกต้นสงักดั 
        ๖.๓.๓  ค ำสัง่ย้ำย/ยืมตวั 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 

     เก็บไว้ในแฟ้มประวตัแิละสง่          
     หอจดหมำยเหต ุ หลงัจำก     
     พ้นสภำพกำรเป็นบคุลำกร   
     ของสถำบนั     

 

 
- 

๖.๔ กำรลำออก 
        ๖.๔.๑ หนงัสอืลำออกจำกรำชกำร 
        ๖.๔.๒ ค ำสัง่อนมุตัิกำรลำออกจำกรำชกำร 
 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 

     เก็บไว้ในแฟ้มประวตัแิละสง่          
     หอจดหมำยเหต ุ หลงัจำก     
     พ้นสภำพกำรเป็นบคุลำกร   
     ของสถำบนั       

 
 

- 

 

 

 



 
 
 

 

-๒๐- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๖. การบรรจุแต่งตัง้ โอน 
ย้าย ยมืตัว ลาออก ขอ 
กลับเข้ารับราชการ (ต่อ) 

๖.๕ กำรขอกลบัเข้ำรับรำชกำร 
        ๖.๕.๑  หนงัสอืขอบรรจกุลบัเข้ำรับรำชกำร 
        ๖.๕.๒  ส ำเนำ ก.ม. ๑ 

        ๖.๕.๓  ส ำเนำค ำสัง่อนญุำตให้ข้ำรำชกำรลำออกจำกรำชกำร 
        ๖.๕.๔  ประวตัิกำรรับรำชกำรท่ีผำ่นมำก่อนกำรลำออกจำก
รำชกำร จนถงึวนัยื่นใบสมคัรขอกลบัเข้ำรับรำชกำร และหนงัสอื
รับรองควำมประพฤติ/กำรท ำงำนจำกสถำบนั (ถ้ำม)ี 

 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 
 

 

    
       เก็บไว้ในแฟ้มประวตัิและสง่     
       หอจดหมำยเหตหุลงัจำกพ้น    
       สภำพกำรเป็นบคุลำกร 
       ของสถำบนั     

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 
 

๗. การจัดท าแผนอัตรา 
ก าลัง/การก าหนด 
ต าแหน่ง 
 

๗.๑  ค ำสัง่แตง่ตัง้คณะท ำงำนวิเครำะห์อตัรำก ำลงั 
๗.๒  หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดกรอบและบริหำรอตัรำ 
๗.๓  ข้อมลูสถิติจ ำนวนบคุลำกรทัง้สถำบนั  

๗.๔  มติที่ประชมุที่เก่ียวข้องกบักำรก ำหนดต ำแหนง่ 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 
 

     สง่หอจดหมำยเหต ุหลงัจำกมี      
     กำรเปลีย่นแปลงแผนอตัรำ 
     ก ำลงั/กำรก ำหนดต ำแหนง่ 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 
 

๘. แฟ้มประวัติบุคลากร 
สถาบัน 
 

๘.๑ แฟ้มประวตัิข้ำรำชกำร/ลกูจ้ำงประจ ำ 
       ๘.๑.๑  แบบ ก.ม.๑ และข้อมลูประวตัิที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ประวตัิ
กำรได้รับเคร่ืองรำชฯ เลือ่นขัน้เงินเดือน จ ำนวนวนัลำ ประวตัิกำร
อบรม กำรสอบสวนทำงวินยั 
         

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

หลงัพ้นสภำพเป็นบคุลำกรแล้ว 
สง่หอจดหมำยเหต ุ

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

 

 

 



 
 
 

 

-๒๑- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๘. แฟ้มประวัติบุคลากร 
สถาบัน (ต่อ) 
 

       ๘.๑.๒ หลกัฐำนตำ่ง ๆ ได้แก่ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน บตัร
ประชำชน/ทะเบียนสมรส/หนงัสอืแสดงกำรเปลีย่นช่ือ-สกลุ วฒุิ
กำรศกึษำ  หลกัฐำนกำรแสดงเจตนำระบตุวัผู้ รับเงินช่วยพเิศษกรณี
ถึงแก่ควำมตำย 
       ๘.๑.๓ ค ำสัง่บรรจแุตง่ตัง้/ค ำสัง่โอนย้ำยหนว่ยงำน 

       ๘.๑.๔ หนงัสอืสญัญำลำศกึษำตอ่ในประเทศ-ตำ่งประเทศและ
เอกสำรอื่น ๆ ที่มีผลตอ่กำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ 

 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

      
 
     
      หลงัพ้นสภำพเป็นบคุลำกรแล้ว 
      สง่หอจดหมำยเหต ุ

 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

๘.๒ แฟ้มประวตัิพนกังำนสถำบนั/ลกูจ้ำงชัว่ครำว 
       ๘.๒.๑ ใบสมคัรและเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
       ๘.๒.๒ สญัญำจ้ำงและเอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 
       ๘.๒.๓ ค ำสัง่บรรจแุตง่ตัง้ 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 

     
     หลงัจำกเลกิจ้ำงแล้วสง่มอบ 
     หอจดหมำยเหตเุฉพำะที่ส ำคญั 
 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 

๙. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ๙.๑ กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์มงกฎุไทย 
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ช้ำงเผือก 
       ๙.๑.๑  แบบประกอบค ำขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชฯ ได้แก ่
แบบ น.ร.๖ /แบบ น.ร.๓/แบบ น.ร. ๔/แบบ น.ร. ๕ 
 
        

 
กองบริหำร

ทรัพยำกรบคุคล 

     
    เก็บไว้ไมน้่อยกวำ่ ๕ ปี และต้อง 
     บนัทกึลงแฟ้มประวตัิบคุคล 
    เรียบร้อยแล้ว จึงขอท ำลำยได้     
 

 
 
_ 

 

 

 



 
 
 

 

-๒๒- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

 

 

๙. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
(ต่อ) 

       ๙.๑.๒  หนงัสอืแตง่ตัง้คณะกรรมกำรพิจำรณำตรวจสอบ และ
รับรองคณุสมบตัิของบคุคล ซึง่เสนอขอพระรำชทำนคร่ืองรำช
อิสริยำภรณ์ 
       ๙.๑.๓  รำยงำนกำรประชมุคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
กลัน่กรองฯ 
       ๙.๑.๔  กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์แก่ 
ข้ำรำชกำรกรณีพิเศษ 
       ๙.๑.๕  หนงัสอืสง่มอบเคร่ืองรำชฯ/เอกสำรกำรลงนำมรับ 
เคร่ืองรำชฯ - สง่คืนเคร่ืองรำชฯ และใบก ำกบัเคร่ืองรำชฯ 

 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

     
 
  
     เก็บไว้ไมน้่อยกวำ่ ๕ ปี และต้อง                      
     บนัทกึลงแฟ้มประวตัิบคุคลและ 
     ได้สง่คืนเคร่ืองรำชฯ จึงขอ      
     ท ำลำยได้      

 
 
 
 
_ 

๙.๒ กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชฯ ดเิรกคณุำภรณ์ (ให้แก่บคุคล
ผู้ท ำคณุประโยชน์แก่ประเทศชำติ/หรือบริจำคทรัพย์สนิเพื่อ
สำธำรณประโยชน์) 
       ๙.๒.๑  เอกสำรผลงำน/หรือหลกัฐำนกำรบริจำคทรัพย์สนิ 
เช่น ใบอนโุมทนำบตัร หนงัสอืโอนกรรมสทิธ์ิ 
        ๙.๒.๒  แบบหนงัสอืรับรองแสดงผลงำน (แบบ น.ร.๑) 
หรือแบบหนงัสอืรับรองแสดงรำยกำรบริจำคทรัพย์สนิ  
(แบบ น.ร. ๒) แล้วแตก่รณี 

 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

      
 
 
        เก็บไว้ไมน้่อยกวำ่ ๕ ปี         
        แล้วสรุป จึงขอท ำลำยได้ 

 
 
 
_ 

 

 

 



 
 
 

 

-๒๓- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๙. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
(ต่อ) 

        ๙.๒.๓  หนงัสอืรับรองมลูคำ่แหง่ทรัพย์สนิท่ีบริจำค (กรณีกำร
บริจำคทรัพย์สนิท่ีมใิชเ่งิน) 
        ๙.๒.๔  หนงัสอืแตง่ตัง้คณะกรรมกำรประเมินรำคำทรัพย์สนิท่ี
ได้รับบริจำค 
        ๙.๒.๕  แบบหนงัสอืประกอบกำรเสนอขอพระรำชทำน 
เคร่ืองรำชฯ ได้แก่  แบบ น.ร.๓/ แบบ น.ร.๔/แบบ น.ร. ๕ 
และ แบบ น.ร.๖ 
        ๙.๒.๖  ค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำรพิจำรณำตรวจสอบและ
รับรองคณุสมบตัิของบคุคล ซึง่เสนอขอพระรำชทำนคร่ืองรำช
อิสริยำภรณ์ 

       ๙.๒.๗  รำยงำนกำรประชมุคณะกรรมกำรชดุตำ่ง ๆ เพื่อ
พิจำรณำกำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

 
 
 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 
 
 

 

       
     
     
 
 
         เก็บไว้ไมน้่อยกวำ่ ๕ ปี         
         แล้วสรุป จึงขอท ำลำยได้ 
        

        
 
 
         

 
 
 
 
 
_ 

๙.๓ กำรขอพระรำชทำนเหรียญดษุฎีมำลำ เข็มศิลปวิทยำ 
        ๙.๓.๑  แบบประวตัิผู้ ได้รับกำรเสนอช่ือเพื่อพิจำรณำ ขอ
พระรำชทำนเหรียญดษุฎีมำลำเขม็ศิลปวิทยำ (แบบ ร.ค.ม.๑)  
        ๙.๓.๒  แบบเสนอผลงำน เพื่อขอพระรำชทำนเหรียญดษุฎี 
มำลำเข็มศิลปวิทยำ (แบบ ร.ค.ม. ๒) 

 
กองบริหำร 

ทรัพยำกรบคุคล 
 

        
       เก็บไว้ไมน้่อยกวำ่ ๕ ปี         
       แล้วสรุป จึงขอท ำลำยได้ 

 

 
 

_ 

 

 

 



 
 
 

 

-๒๔- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑๐. การเลื่อนขัน้เงนิเดือน 
 
 
 

๑๐.๑ กำรประเมินผลกำรปฏิบตังิำน เพื่อเลือ่นขัน้เงินเดือน 
ข้ำรำชกำร/ลกูจ้ำงประจ ำ 
         ๑๐.๑.๑ บนัทกึหนว่ยงำนพร้อมวงเงินเลือ่นขัน้และ 
แบบฟอร์มเลือ่นขัน้ 
          ๑๐.๑.๒ สรุปผลกำรเลือ่นขัน้ของหนว่ยงำน 
          ๑๐.๑.๓ ค ำสัง่เลือ่นขัน้เงินเดือน 

 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

      
 
    บนัทกึลงใน ก.ม.๑ แล้ว เก็บไว้ 
    ไมน้่อยกวำ่ ๕ ปี จึงขอท ำลำยได้ 
 

 
 
_ 

๑๑. สวัสดกิาร ๑๑.๑ กองทนุสวสัดิกำรบคุลำกร 
๑๑.๒ ประกนัสงัคม 
๑๑.๓ กำรขอพระรำชทำนเพลงิศพและหีบศพ 
๑๑.๔ กองทนุบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.)  
๑๑.๕  กองทนุส ำรองเลีย้งชีพลกูจ้ำงประจ ำ 
๑๑.๖  สวสัดิกำรคณะ/ส ำนกั 

 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

 
       
      เก็บไว้ไมน้่อยกวำ่ ๕ ปี หรือ     
      จนกวำ่จะเปลีย่นแปลง     
      จึงขอท ำลำยได้ 

 
 
_ 

๑๒. การฝึกอบรมพัฒนา 
บุคลากร 

๑๒.๑  กำรประเมินสมรรถนะรำยบคุคล (Competency) 
๑๒.๒  เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำของบคุลำกรสำยสนบัสนนุ 
๑๒.๓  กำรฝึกอบรม/ดงูำน/ปฏิบตัิกำรวิจยั/ปฏิบตังิำนใน 
องค์กรระหวำ่งประเทศของบคุลำกร 
๑๒.๔  กำรขออนมุตัเิดินทำงไปรำชกำร/ประชมุ/สมัมนำใน 
ประเทศและตำ่งประเทศ 
๑๒.๕  โครงกำรฝึกอบรมที่สถำบนัเป็นผู้จดั 

 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

  
 

 
     เก็บไว้ไมน้่อยกวำ่ ๒ ปี และ/ 
     ตำมอำยสุญัญำจึงขอท ำลำยได้ 
 

 
 
 
_ 

 

 



 
 
 

 

-๒๕- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑๓. อื่น ๆ ๑๓.๑  ข้ำรำชกำร/ลกูจ้ำงดเีดน่ 
๑๓.๒  กำรขอหนงัสอืรับรอง 
๑๓.๓  ส ำเนำบตัรประจ ำตวับคุลำกร 

 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

    
   เก็บไว้ไม้น้อยกวำ่ ๑ ปี จึงขอ                
   ท ำลำยได้ 

 
_ 

๑๔. งานวนัิยและนิติการ ๑๔.๑ กำรด ำเนินกำรทำงวินยั 
          ๑๔.๑.๑  หนงัสอืร้องเรียน 
          ๑๔.๑.๒  บนัทกึควำมเห็นของผู้บงัคบับญัชำแตล่ะระดบัชัน้ 
          ๑๔.๑.๓  ค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำรสอบสวนหำข้อเทจ็จริง 
          ๑๔.๑.๔  รำยงำนสรุปควำมเห็นของคณะกรรมกำรสอบสวน
หำข้อเท็จจริง (ตำมกฎ ก.พ.ข้อ๑๘) 
          ๑๔.๑.๕  ค ำสัง่ลงโทษข้ำรำชกำรทำงวินยัหรือให้ออกจำก
รำชกำร 
          ๑๔.๑.๖  รำยงำนกำรลงโทษและกำรด ำเนินกำรทำงวินยั 
          ๑๔.๑.๗  หนงัสอือทุธรณ์ค ำสัง่ลงโทษข้ำรำชกำรทำงวินยั  
(กรณีมกีำรอทุธรณ์) 
          ๑๔.๑.๘  หนงัสอืร้องทกุข์ (กรณีไมส่ำมำรถอทุธรณ์ได้) 

 
 
 
 
 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

 
 
 
    
     
      เก็บจนหมดอำยคุวำมแล้ว 
      จึงขอท ำลำยได้ 

 
 
 
 
 
_ 

๑๔.๒ กำรด ำเนินกำรเร่ืองอทุธรณ์ร้องทกุข์ของสถำบนั 
          ๑๔.๒.๑  ค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำร 
          ๑๔.๒.๒  เร่ืองกำรร้องทกุข์ตำ่งๆ  

 

กองบริหำร 
ทรัพยำกรบคุคล 

 

    
   เก็บจนหมดอำยคุวำมแล้ว 
   จึงขอท ำลำยได้ 

 
_ 
 

 



 
 
 
 
 
 

๕. เอกสารประเภทการศึกษา 
  



 
-๒๖- 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทการศึกษา 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

*๑. หลักสูตรการศึกษา ๑.๑  หลกัสตูรที่เปิดสอนในสถาบนั   กองบริการการศกึษา/คณะ กบ.เก็บตลอดไป และสง่หอจดหมายเหตดุ้วย กองบริการการศกึษา 

๑.๒  อาจารย์ประจ าหลกัสตูร กองบริการการศกึษา/คณะ จนกวา่จะเปลีย่นแปลง - 

๑.๓  อาจารย์ผู้ รับผิดชอบหลกัสตูร กองบริการการศกึษา/คณะ จนกวา่จะเปลีย่นแปลง - 
๑.๔  เกณฑ์มาตรฐานหลกัสตูรการศกึษา กองบริการการศกึษา/คณะ จนกวา่จะเปลีย่นแปลง - 

๒. การรับนักศึกษา ๒.๑  นโยบาย/หลกัเกณฑ์การรับนกัศกึษาของ 
สถาบนั (รายงานการประชมุ ทคอ.การศกึษา) 

กองบริการการศกึษา/คณะ จนกวา่จะเปลีย่นแปลง - 

๒.๒  คูม่ือหลกัสตูร (ฉบบัรวมทัง้ไทยและ 
องักฤษ ท่ีจดัท าโดยกองบริการการศกึษา) 

กองบริการการศกึษา จนกวา่จะเปลีย่นแปลง จงึสง่หอจดหมายเหต ุ กองบริการการศกึษา 

๒.๓  คูม่ือศกึษาตอ่ระดบัปริญญาโทและเอก 
(ที่จดัท าโดยกองบริการการศกึษา) 

กองบริการการศกึษา จนกวา่จะเปลีย่นแปลง จงึสง่หอจดหมายเหต ุ
 

กองบริการการศกึษา 

**๒.๔  เอกสารตามโครงการยทุธศาสตร์ของ
กองบริการการศกึษา เช่น โครงการ Open 
House /โครงการประกวดวิทยานิพนธ์  

กองบริการการศกึษา/คณะ ๕ ปี แล้วท าลาย  
- 

 
หมายเหตุ    * เร่ิมจดัเก็บเอกสารหลกัสตูรที่เปิดสอน/ด าเนินการเมื่อประกาศใช้คูม่ือแล้ว 
                   ** เป็นโครงการท่ีจดัทกุปี 
 
 
 
 
 



 
-๒๗- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

 

๒. การรับนักศึกษา 
(ต่อ) 

๒.๕  การสมคัรสอบเข้าศกึษาของผู้สมคัร กองบริการการศกึษา ภาคปกติ ใบสมคัรสอบข้อเขียน กบ.เก็บ ๑ ปี ใบสมคัร
สอบสมัภาษณ์สง่คณะ 
ภาคพิเศษ ใบสมคัรสอบข้อเขยีนและใบสมคัรสอบ 
สมัภาษณ์สง่คณะทัง้หมด 

 
_ 

๓. ทะเบียนนักศึกษา ๓.๑  แฟ้มประวตัินกัศกึษารายบคุคล (รวม 
เอกสารทกุอยา่งที่เก่ียวกบันกัศกึษา) 

กองบริการการศกึษา/คณะ กบ. - เก็บแฟ้มประวตัิรายบคุคล ๖ ปี ยกเว้นประวตัิ
การศกึษา/ใบรับรองผลการศกึษา (Transcript) เก็บ
ตลอดไป 
คณะ - เก็บจนกวา่จะส าเร็จการศกึษา 

 
_ 
 

๓.๒  คูม่ือนกัศกึษา 
        - ที่จดัท าโดยกองบริการการศกึษา 
        - ที่จดัท าโดยคณะ (ถ้ามี)  

กองบริการการศกึษา/คณะ กบ. - จนกวา่จะเปลีย่นแปลง จงึสง่หอจดหมายเหต ุ
คณะ - เก็บแตล่ะรุ่นของนกัศกึษาเข้าแฟ้มรวม  

กองบริการการศกึษา 

๓.๓  การขออนมุตัิปริญญา กองบริการการศกึษา/คณะ กบ. – เก็บรายช่ือผู้ขออนมุตัิปริญญาบตัรภายใน ๕ ปี 
สจิูบตัร - เก็บตลอดไปและจดัสง่หอจดหมายเหตดุ้วย
ทกุปี 
คณะ - เก็บบนัทกึข้อความเร่ืองขออนมุตัิปริญญาภาย 
ใน ๑ รอบปีของการรับปริญญาบตัร 

กองบริการการศกึษา 

 
 
 
 
 
 



 
-๒๘- 

 
 

 
 

หมวดเอกสาร 

 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

 

๓. ทะเบียนนักศึกษา 
(ต่อ) 

๓.๔  ค าร้องตา่งๆ ของนกัศกึษา กองบริการการศกึษา/คณะ ๑. แบบค าร้องขอเอกสารทางการศกึษาซึง่ได้
ด าเนินการแล้ว เก็บ ๑ เดือน (กรณีนกัศกึษารับเอกสาร
แล้ว) 
๒. แบบค าร้องเก่ียวกบัประวตัินกัศกึษา/การศกึษา เก็บ 
จนกวา่จะส าเร็จการศกึษาหรือหมดสภาพนกัศกึษา 

 
 
- 

๓.๕  หนงัสอืรับรองการศกึษาและใบรายงาน
ผลการศกึษา (Transcript) ที่นกัศกึษาเขยีน 
ค าร้องขอ 

กองบริการการศกึษา/คณะ ๑ ปี นบัจากวนัท่ีออกเอกสาร และท าลายพร้อมค าร้อง 
(กรณีนกัศกึษายงัไมม่ารับเอกสาร) 

 
- 

๓.๖  ใบปริญญาบตัร กองบริการการศกึษา กบ.  เก็บตลอดไป - 
๔. การเรียน การสอน 
และการสอบ 

๔.๑  ปฏิทินการศกึษา กองบริการการศกึษา/คณะ ๖ ปี - 

๔.๒  แผนการเปิดวชิาเรียน คณะ ๓ ปี - 

๔.๓  เค้าโครงรายวิชา (Course Outline) คณะ ๕ ปี - 
๔.๔  แบบประมวลรายวชิา (Course Syllabus) กองบริการการศกึษา/คณะ ๕ ปี - 

๔.๕  ตารางสอน/ตารางสอบ/กรรมการสอบและ
การสอบอ่ืนๆ  

กองบริการการศกึษา/คณะ ๓ ปี  

- 

๔.๖  ข้อสอบ กระดาษค าตอบ/บญัชีรวมคะแนน 
ในการสอบประจ าภาคการศกึษา 

คณะ ควรเก็บอยา่งน้อย ๑ ภาคการศกึษา นบัถดัจากภาคที่
ประกาศผลการสอบ 

 

- 

 
 



 
-๒๙- 

 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๔. การเรียน การสอน 
และการสอบ (ต่อ) 
 
 

๔.๗  ใบรายงานผลการศกึษารายวิชาประจ า
ภาคการศกึษา 

กองบริการการศกึษา/คณะ กบ. - เก็บตลอดไป 
คณะ -  ปริญญาโท ๕ ปี 
            ปริญญาเอก ๖ ปี 

 
- 

๔.๘  ชัว่โมงให้ค าปรึกษาแนะน าแก่นกัศกึษา 
(Office Hour) 

กองบริการการศกึษา/คณะ ๑ ปีการศกึษา - 

๔.๙  การเทียบโอนผลการเรียน กองบริการการศกึษา/คณะ จนกวา่นกัศกึษาจะส าเร็จการศกึษา/หมดสภาพการ
เป็นนกัศกึษา 

- 

๔.๑๐  การทจุริตในการสอบ กองบริการการศกึษา/คณะ ๕ ปี หลงัจากมคี าสัง่ลงโทษให้พกัการศกึษาหรือจนกวา่ 
จะหมดสภาพ 

- 

๔.๑๑  ค าสัง่ที่เก่ียวข้องในการจดัท า
วิทยานิพนธ์และภาคนิพนธ์ 

กองบริการการศกึษา/คณะ จนกวา่นกัศกึษาจะส าเร็จการศกึษา/หมดสภาพ/หมด 
อายคุวาม 

- 

๔.๑๒  วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ กองบริการการศกึษา/คณะ กบ. – สง่สภาวิจยั หลงัพิธีพระราชทานปริญญาบตัร 
ภายใน ๑ รอบปีของการรับปริญญาบตัร 
คณะ - สง่ห้องสมดุ เมื่อเอกสารครบถ้วน 

 
- 

๕. ทุนและรางวัล 
การศึกษา 
 
 
 

๕.๑  ประกาศผลการคดัเลอืกผู้ทีไ่ด้รับ
ทนุการศกึษา 

กองบริการการศกึษา/คณะ ปริญญาโท ๕ ปี/ปริญญาเอก ๖ ปี และท าสถิติไว้ - 

๕.๒  รายช่ือนกัศกึษาที่ได้รับรางวลัเรียนดี กองบริการการศกึษา/คณะ ๕ ปี - 
๕.๓  รายช่ือนกัศกึษาเก่าดีเดน่ คณะ/กลุม่งานสือ่สาร

องค์การ 
คณะ -  ๑ ปี จดัท าสรุปก่อนสง่หอจดหมายเหต ุ
กลุม่งานสือ่สารองค์การ  - ๑ ปี จดัท าสรุปก่อนท าลาย 

กลุม่งานสือ่สาร
องค์การ 

 
 



 
-๓๐- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๖. กิจกรรมนักศึกษา 
 

๖.๑  ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการบริหารสโมสร 
นกัศกึษา/ชมรม 

กลุม่งานกิจการนกัศกึษา ๑ ปี  

- 

๖.๒  ข้อบงัคบัสโมสรนกัศกึษา/ชมรม กลุม่งานกิจการนกัศกึษา จนกวา่จะมีการเปลีย่นแปลง และสง่หอจดหมายเหต ุ กลุม่งานกิจการ
นกัศกึษา 

๗. ประเมินการจัด
การศึกษา 

๗.๑  รายงานการประเมินผลภาพรวม 
(ND4000) 

กองบริการการศกึษา ๕ ปี - 

๗.๒  แบบประเมินผลการสอนรายวิชาของ
อาจารย์ 

กองแผนงาน จดัเก็บในฐานข้อมลูระบบประเมนิการเรียนการสอน - 

๗.๓  รายงานการประเมินผลการสอนรายวิชา
ของอาจารย์ 

กองแผนงาน จดัเก็บในฐานข้อมลูระบบประเมนิการเรียนการสอน - 

๗.๔  แบบประเมินผลการปฐมนเิทศ คณะ ๑ ปี - 

๗.๕  รายงานการประเมินผลการปฐมนิเทศ
นกัศกึษา 

คณะ ๒ ปี - 

๗.๖  แบบประเมินผลการปัจฉิมนิเทศนกัศกึษา คณะ ๑ ปี - 

๗.๗  รายงานการประเมินผลการปัจฉิมนิเทศ
นกัศกึษา 

คณะ ๒ ปี - 

๗.๘  รายงานผลการส ารวจภาวะการหางานท า
ของผู้ส าเร็จการศกึษา 

กองแผนงาน ๕ ปี สง่หอจดหมายเหต ุ กองแผนงาน 
จดัสง่ในรูปเอกสาร

เย็บเลม่ 
๗.๙  รายงานผลส ารวจความพงึพอใจในด้าน
ตา่งๆ 

กองแผนงาน ๕ ปี สง่หอจดหมายเหต ุ กองแผนงาน 
จดัสง่ในรูปซีดีรอม 

 



 
-๓๑- 

 
 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๘. ใบรายงานภาระ
งานสอนของอาจารย์ 

๘.๑  รายงานภาระงานสอนของอาจารย์ คณะ/กองบริหารทรัพยากร
บคุคล/กองคลงัและพสัด ุ

คณะ – เก็บจนกวา่อาจารย์เกษียณอายรุาชการ 

บค./กค.  –  ๓ ปี 

 
- 

๙. สถติิการศึกษา ๙.๑  สถิติจ านวนนกัศกึษาขึน้ทะเบียน 
๙.๒  สถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศกึษา 
๙.๓  สถิติจ านวนนกัศกึษาตา่งชาติ 

กองบริการการศกึษา เก็บตลอดไป  
- 

๑๐. หนังสือรับรองจาก 
หน่วยงานภายนอก 

๑๐.๑  หนงัสอืรับทราบหลกัสตูรจาก สกอ.และ 
หนงัสอืรับรองเงินเดือนจาก ก.พ. 

กองบริการการศกึษา กบ. -  จนกวา่จะมกีารเปลีย่นแปลง และสง่หอจดหมาย 
เหตเุมื่อได้รับแจ้งหนงัสอืรับรองเงินเดือนมาจาก สกอ. 
 

กองบริการการศกึษา 

 
 



 
 
 
 
 
 

๖. เอกสารประเภทงานวิจัย 
  



 

         

 

 

-๓๒- 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทงานวิจัย 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. งานวิจัย ๑.๑ แผนงานวิจยั ส านกัวจิยั/คณะ  ๕ ปี ส านกัวจิยั/คณะ 

๑.๒ ช่ือโครงการวิจยั (งบประมาณ
แผน่ดิน) 

ส านกัวจิยั 
 

๕ ปี 
 

ส านกัวจิยั 

๑.๓ กองทนุสง่เสริมงานวิจยั 

       ๑.๓.๑ ทนุสง่เสริมการเขียน
เอกสารวชิาการ 

ส านกัวจิยั 
 
 

๒ ปี 
 
 

 
- 

๑.๔ กองทนุสง่เสริมและพฒันา
งานวจิยั 
       ๑.๔.๑ ทนุสง่เสริมงานวิจยั
สมบรูณ์แบบ 

 
 

ส านกัวจิยั 
 

 
 

๕ ปี 
 

 
 

- 

       ๑.๔.๒ ทนุสง่เสริมวิจยัที่
ด าเนินการแล้ว และได้รับการ
ตีพิมพ์ในวารสารท่ีอยูใ่นฐานข้อมลู
สากล  ISI 

ส านกัวจิยั/คณะ 
 
 
 

๕ ปี 
 
 
 

 
 

- 

       ๑.๔.๓ ทนุสง่เสริมการเขียน
ต าราและสือ่การสอน 

ส านกัวจิยั/คณะ 
 

๕ ปี 
 

 

- 

 
 



 

         

 

 

-๓๓- 

 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. งานวิจัย (ต่อ)        ๑.๔.๔ ทนุสนบัสนนุการพฒันา
กรณีศกึษา 

ส านกัวจิยั/คณะ 
 

๕ ปี 
 

- 

       ๑.๔.๕ ทนุสง่เสริมงานวิจยัที่มี
ผลกระทบในเชิงนโยบายสงู 

ส านกัวจิยั 
 

๕ ปี 
 

- 

       ๑.๔.๖ ทนุอดุหนนุการสง่
บทความวชิาการเพื่อรับการพิจารณา
ตีพิมพ์ในวารสารระดบันานาชาติ 

ส านกัวจิยั/คณะ 
 
 

๕ ปี 
 

 

 
- 

       ๑.๔.๗ รางวลัผลงานวิจยัที่ได้รับ
การตีพิมพ์ในวารสารระดบัชาติ/
นานาชาต ิ

 
ส านกัวจิยั/คณะ 

 

 
๕ ปี 

 

 
- 

       ๑.๔.๘ ทนุสง่เสริมการเผยแพร่
บทความวจิยัเพื่อการตีพมิพ์ใน
วารสารระดบันานาชาต ิ

 
ส านกัวจิยั/คณะ 

 

 
๕ ปี 

 

 
- 

       ๑.๔.๙  ทนุอดุหนนุการเผยแพร่ 
ผลงานทางวิชาการในการประชมุ
วิชาการระดบันานาชาติ และได้รับ
การตีพิมพ์ในเอกสารการประชมุ
ระดบัชาติ/ระดบันานาชาต ิ

คณะ 
 

เก็บตลอดไป  
 
- 

 



 

         

 

 

-๓๔- 

 
  

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 
ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. งานวิจัย (ต่อ)        ๑.๔.๑๐  รายงานผลและ
เผยแพร่งานวิจยั        

 
 

 
 

 

- 

                     ๑.๔.๑๐.๑ สมัมนา
ผลงานวิชาการ   

ส านกัวจิยั 
 

๕ ปี 
 

 

- 

                     ๑.๔.๑๐.๒  กิจกรรม 
NIDA Academic Forum 

ส านกัวจิยั 
 

๕ ปี 
 

 

- 

                     ๑.๔.๑๐.๓  ผลงาน
วิชาการ 

ส านกัวจิยั/ส านกั 
บรรณสารการพฒันา 

เก็บตลอดไป 
 

 

- 



 
 
 
 
 
 

๗. เอกสารประเภทบริการวิชาการ 
 
  



 

- ๓๕ - 

-๓๕- 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทบริการวิชาการ 
 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๑. การฝึกอบรม ๑.๑  การวเิคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรม เจ้าของเร่ือง 
 

เก็บไว้อยา่งน้อย ๑ ปี และไมเ่กิน ๓ ปี จึงสง่ 
หอจดหมายเหต ุ

เจ้าของเร่ือง 
 

๑.๒  การหาช่องวา่งสมรรถนะเพือ่การพฒันา 
 

เจ้าของเร่ือง 
 

 เก็บไว้อยา่งน้อย ๑ ปี และไมเ่กิน ๓ ปี จึงสง่ 
หอจดหมายเหต ุ

เจ้าของเร่ือง 
 

๑.๓  แผนการฝึกอบรม / แผนการให้บริการ
วิชาการแก่สงัคม 
 

เจ้าของเร่ือง 
 

เก็บไว้อยา่งน้อย ๒ ปี หรือ จนหมดความจ าเป็น จึง
ท าลาย ยกเว้นเร่ืองส าคญัสง่หอจดหมายเหต ุ

เจ้าของเร่ือง 
 

๑.๔  แบบค าขอจดัฝึกอบรม ส านกัสริิพฒันา เก็บไว้ ๑๐ ปี จึงท าลาย - 

๑.๕  สญัญาจ้าง/ใบสัง่จ้างการฝึกอบรม 
 

ส านกัสริิพฒันา 
 

เก็บไว้ ๑๐ ปี จึงท าลาย ยกเว้นใบเสร็จรับเงินท าลาย
ไมไ่ด้ 

 

- 

๑.๖  การบริหารโครงการฝึกอบรม 
 

เจ้าของเร่ือง 
 

เก็บไว้ ๓ ปี จึงท าลาย ยกเว้นเอกสารการเงินท่ีเจ้าของ
เร่ืองเก็บเอง ๑๐ ปีจึงท าลาย 

 

- 

๑.๗  การประเมินผลการฝึกอบรม เจ้าของเร่ือง 
 

แบบประเมินผลแตล่ะหลกัสตูร เก็บไว้ ๒ ปี จึงท าลาย 
ผลการประเมินแตล่ะหลกัสตูร เก็บไว้ อยา่งน้อย ๒ ปี
แตไ่มเ่กิน ๑๐ ปี 

 
- 

๑.๘ รายช่ือผู้ผา่นการฝึกอบรม ส านกัสริิพฒันา เก็บไว้ ๑๐ ปี จึงท าลาย 
 

 

- 

 
 



 

- ๓๖ - 

-๓๖- 

 

หมวดเอกสาร 
 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงาน 

ต้นเร่ือง 

 

การก าหนดอายุเอกสาร 
หน่วยงานจัดส่ง 
หอจดหมายเหตุ 

๒. การเป็นที่ปรึกษา ๒.๑ การเป็นท่ีปรึกษาโครงการให้แก่หนว่ยงาน
ตา่งๆ 

เจ้าของเร่ือง/ 
ศนูย์บริการวิชาการ 

 

เก็บไว้ ๕ ปี จึงสง่หอจดหมายเหต ุยกเว้นเอกสารการเงิน
เจ้าของโครงการเก็บไว้ ๑๐ ปี จึงท าลาย 

เจ้าของเร่ือง/ 
ศนูย์บริการวิชาการ 

๓. การจัดประชุม/
สัมมนาวชิาการ 

๓.๑  การประชมุ/สมัมนาวชิาการประจ าปี 
 

คณะ/ส านกั เก็บไว้ ๓ ปี แล้วสรุปสาระส าคญัสง่หอจดหมายเหตกุ่อน
ท าลาย 

คณะ/ส านกั 

๔. หมวดการให้บริการ
วิชาการ 

๔.๑  โครงการให้บริการวชิาการแก่สงัคม ส านกัสริิพฒันา/คณะ/
ส านกั 

เก็บไว้ ๓ - ๕  ปี สรุปสาระส าคญั จึงสง่หอจดหมายเหต ุ ส านกัสริิพฒันา/
คณะ/ส านกั 

๔.๒  การเป็นวิทยากรภายในสถาบนั ส านกัสริิพฒันา/คณะ/
ส านกั 

บนัทกึประวตัิและเก็บไว้ ๓  ปี   

- 

๔.๓  การเป็นวิทยากรภายนอกสถาบนั ส านกัสริิพฒันา/คณะ/
ส านกั 

บนัทกึประวตัิและเก็บไว้ ๓  ปี   

- 

๔.๔  โครงการฝึกอบรมให้แก่หนว่ยงานตา่งๆ ส านกัสริิพฒันา/คณะ/
ส านกั 

 เก็บไว้ ๓ ปี ยกเว้นเอกสารการเงิน เจ้าของเร่ืองเก็บไว้ 
๑๐ ปี จึงท าลาย 

 

- 

หมายเหตุ  สาระส าคญั หมายถงึ ช่ือโครงการ ผู้บริหารโครงการ ผู้ ร่วมโครงการ ระยะเวลาเร่ิม/สิน้สดุโครงการ ผู้ รับบริการ งบประมาณ เจ้าของโครงการเป็นผู้ เก็บต้นฉบบั 


