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ค าน า 
การจัดการเอกสารให้มีประสิทธิภาพมีความส าคัญยิ่งทั้งในด้านการบริหารงาน การจัดการองค์กร 

ระบบงาน และการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หน่วยงานจึงจ าเป็นต้องวางระบบการจัดการ เอกสารให้มี
มาตรฐานต้ังแต่การผลิต การใช้ การดูแลรักษา การจัดเก็บ ตลอดจนการส่งมอบ หรือการท าลายเอกสาร 

สืบเน่ืองจากพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๗ ก าหนดให้ หน่วยงานของ
รัฐจัดท ารายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบ ด้วยประเภทและ
หมวดหมู่ของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และการส่งมอบรายการหรือ
ตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ 

กรมศิลปากร โดยส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ด าเนินงานโครงการจัดท าตาราง ก าหนดอายุการ
เก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บ เอกสารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล ให้ทุกหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนต าบลใช้เป็นคู่มือ ในการจัดเก็บและก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารแต่ละประเภทให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบลจะเป็นประโยชน์ต่อ การพัฒนาระบบ
บริหารเอกสารของทุกหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบล และเป็นการพิทักษ์ เอกสารที่มีคุณค่าถาวร คือ 
เอกสารจดหมายเหตุขององค์การบริหารส่วนต าบลให้อยู่ครบ และได้รับการโดยย้ายไปเก็บรักษาไว้ในหอ
จดหมายเหตุของหน่วยงาน หรือส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติอย่างมีระบบและต่อเน่ือง ก่อให้เกิด
การพัฒนาที่ยั่งยืนด้านการบริหารงานเอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล อย่างเน่ืองตลอดไป ทั้งในปัจจุบัน
และอนาคต 
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๑ 

 
บทที่ 1 

ความเป็นมาและความส าคญั 

1.1 ความเป็นมาและการด าเนินการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหาร
ส่วนดูน 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร (Records Retention Schedule) คือ ตารางที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
ระยะเวลา การเก็บเอกสารที่หน่วยงานได้จัดท ารับ หรือใช้ และเก็บไว้เป็นหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ัน ๆ 
เพื่อเป็นกรอบในการ ปฏิบัติงานจัดเก็บ และท าลายเอกสารของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร ตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กรมีความส าคัญต่อการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ดังน้ี  

๑. ท าให้การด าเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการ
เอกสารซึ่งเป็น องค์ความรู้ (knowledge) ทรัพย์สิน (asset) และความทรงจ า (corporate memory) ของ
หน่วยงานไว้อย่างเป็นระบบ ไม่สูญหาย และสามารถน ามาใช้ในการบริหารและปฏิบัติงานของผู้บริหารและ
บุคลากรได้ตรงตามความต้องการและ ทันเวลา  

๒. ท าให้การจัดเก็บเอกสารขององค์กรเป็นไปตามข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ที่
ก าหนด ให้หน่วยงานต้องเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไว้เพื่อเป็นพยานหลักฐานที่น ามาใช้อ้างอิงทางกฎหมาย  

๓. ท าให้การจัดการเอกสารขององค์กรเป็นไปอย่างมีระบบทั้งการจัดเก็บและท าลาย   
๔. เป็นเคร่ืองมือในการตัดสินใจพิจารณาว่าเอกสารใดควรจัดเก็บไว้ตลอดไปหรือเอกสารใดสามารถ

ท าลายได้ ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
๕. ช่วยลดภาระขององค์กรในการจัดหาสถานที่เก็บ และลดค่าใช้จ่ายในการดูแลเอกสาร 
 
1.2 ความเป็นมาของการด าเนินการ 

 องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหน่วยงานราชการบริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหน่ึง การบริหารงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการบริหารงานภายใต้ พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2537  มีฐานะเป็นนิติบุคคล และมีพื้นที่รับผิดชอบทั่วต าบล  เอกสาร การปฏิบัติงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล สะท้อนภารกิจการด าเนินงานภายในท้องถิ่นน้ัน ๆ ซึ่งมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ในการศึกษา วิจัย 

 ตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 หมวด 1 มาตรา 7 เพื่อประโยชน์ในการเก็บ
รักษาเอกสารจดหมายเหตุ ให้หน่วยงานเก็บรักษาเอกสารราชการในการปฏิบัติงานหรือที่อยู่ในความ
ครอบครองของหน่วยงานของรัฐที่มีลักษณะอย่างหน่ึงอย่างใดดังต่อไปน้ี เพื่อส่งมอบให้แก่กรมศิลปกรต่อไป 

(๑) มีคุณค่าตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐน้ัน  
(๒) มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์  
(๓) มีคุณค่าเพื่อการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัย  
การเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหน่ึง ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายการหรือตาราง  การเก็บ

รักษาเอกสารราชการซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย ประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร ระยะเวลา  การเก็บ



๒ 

 
รักษาเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และการส่งมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ ทั้งน้ี 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีก าหนด 

องค์การบริหารส่วนต าบลดูน จึงได้จัดท าตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์
ส าคัญคือเพื่อให้หน่วยงาน ต่าง ๆ ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล ใช้เป็นคู่มือในการด าเนินงานการ
จัดการเอกสาร และเป็นกรอบในการ ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 
บทท่ี 2 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน 

๑. หมวดหมู่เอกสาร 
  หมวด ๑ บริหารทั่วไป  

หมวด ๒ การเงินและบัญชี  
หมวด ๓ กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ  
หมวด ๔ แผนงานและงบประมาณ  
หมวด ๕ บริหารงานบุคคล  
หมวด ๖ ประชุม  
หมวด ๗ พัสดุและทรัพย์สิน  
หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
หมวด ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ  
หมวด ๑๐ การตรวจสอบภายใน  
หมวด ๑๑ กิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
หมวด ๑๒ ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
หมวด ๑๓ ด้านการบริการสาธารณะ  
หมวด ๑๔ ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  
หมวด ๑๕ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
หมวด ๑๖ ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว  
หมวด ๑๗ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 
หมวด ๑  บริหารท่ัวไป 

๑.๑ ประวัติหน่วยงาน 
๑.๒ การรับ - ส่ง หนังสือ 

๑.๒.๑ ทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือ 
๑.๒.๒ ทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือ (ลับ) 

๑.๓ หนังสือโต้ตอบทั่วไป 
๑.๔ หนังสือเวียนเพื่อทราบและปฏิบัติ 

๑.๔.๑ หนังสือภายนอก 
๑.๔.๒ หนังสือภายใน 

๑.๕ อาคารสถานที่และการรักษาความปลอดภัย 
๑.๖ งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ 

๑.๖.๑ วาระส าคัญและกิจกรรมพิเศษ 
๑.๖.๒ พิธีการทั่วไป 

๑.๗ รายงานและสถิติ 
๑.๘ การถ่ายโอนภารกิจ 
๑.๙ การมอบหมายงาน 

หมวด ๒  การเงินและบัญชี 
๒.๑ เอกสารหลักฐานทางการเงิน 

๒.๑.๑ เงินรายได้ 
๒.๑.๑.๑ ภาษีอากรจัดเก็บเอง 
๒.๑.๑.๒ ค่าธรรมเนียม ค่าใบอนุญาตและค่าปรับ 
๒.๑.๑.๓ รายได้จากทรัพย์สิน 
๒.๑.๑.๔ รายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ 
๒.๑.๑.๕ รายได้เบ็ดเตล็ด 
๒.๑.๑.๖ ภาษีอากรที่รัฐจัดสรรให้ 
๒.๑.๑.๗ เงินอุดหนุนทั่วไป 
๒.๑.๑.๘ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
๒.๑.๑.๙ เงินกู้ 
๒.๑.๑.๑๐ รายได้จากทุน 
๒.๑.๑.๑๑ การรับเงินประเภทอื่น ๆ 

๒.๑.๒ เงินรายจ่าย 
๒.๑.๒.๑ งบกลาง 
๒.๑.๒.๒ งบบุคลากร 
๒.๑.๒.๓ ค่าตอบแทน 
๒.๑.๒.๔ ค่าใช้สอย 



๕ 

 
๒.๑.๒.๕ ค่าวัสดุ 
๒.๑.๒.๖ ค่าสาธารณูปโภค 
๒.๑.๒.๗ งบลงทุน 
๒.๑.๒.๘ งบรายจ่ายอื่น 
๒.๑.๒.๙ งบเงินอุดหนุน 

๒.๒ เอกสารหลักฐานทางบัญชี 
๒.๓ เอกสารประเภททะเบียน 
๒.๔ รายงานทางการเงิน 

หมวด ๓  กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติครม. คดีความ 
๓.๑ ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎของกระทรวงขององค์การ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
๓.๒ ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๓.๓ ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศจากหน่วยงานภายนอก 
๓.๔ ส านวนคดีความขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๓.๕ ส านวนการสอบสวนทางวินัย 
๓.๖ ส านวนการสอบสวนการร้องเรียน ร้องทุกข์ 
๓.๗ นิติกรรมสัญญา 

หมวด ๔  แผนงานและงบประมาณ 
๔.๑ นโยบาย แผนงานและโครงการ 

๔.๑.๑ นโยบาย 
๔.๑.๒ แผนงานและโครงการ 

๔.๒ งบประมาณ 
๔.๓ ติดตามและประเมินผล 

หมวด ๕  บริหารงานบุคคล 
๕.๑ การจัดท าแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
๕.๒ การสรรหาและเลือกสรร 
๕.๓ การบรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน ช่วยราชการ ลาออก 
๕.๔ การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/ประเมินบุคลากรเพื่อเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้น 
๕.๕ การเกษียณอายุ 
๕.๖ แฟ้มประวัติ (ก.พ.๗) 
๕.๗ การจัดท าบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๕.๘ หนังสือรับรองบุคคล 
๕.๙ สวัสดิการ 
๕.๑๐ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเกียรติคุณ 
๕.๑๑ การพัฒนาบุคลากร 



๖ 

 
๕.๑๑.๑ การฝึกอบรม หลักสูตรภายใน 
๕.๑๑.๒ การฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน หลักสูตรภายนอก 

๕.๑๑.๒.๑ ฝึกอบรมฯ ในประเทศ 
๕.๑๑.๒.๒ ฝึกอบรมฯ ต่างประเทศ 

๕.๑๒ การลาศึกษาต่อ 
๕.๑๓ การลา 
๕.๑๔ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
๕.๑๕ วินัย การสอบสวน 
๕.๑๖ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๕.๑๗ การขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบศพ/ดินฝังศพ 

 หมวด ๖  ประชุม 
  ๖.๑ การประชุมภายในส านัก 

๖.๒ การประชุมร่วมกับหน่วยงานภายนอก 
 หมวด ๗   พัสดุและทรัพย์สิน 
  ๗.๑ การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดจ้างบริการ 

๗.๑.๑ การจัดซื้อ 
๗.๑.๒ การจัดจ้าง 

๗.๒ การควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน 
๗.๓ การบริหารทรัพย์สิน 

 หมวด ๘  ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
  ๘.๑ การจัดหาที่ดิน 

๘.๒ การเตรียมการก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ 
๘.๒.๑ การบริหารงานโครงการ 
๘.๒.๒ ข้อก าหนดการคัดเลือกผู้รับจ้าง 

๘.๓ การออกแบบอาคาร ตกแต่งภายใน และภูมิทัศน์ 
๘.๓.๑ งานออกแบบผังแม่บท ออกแบบอาคารและภูมิทัศน์ 
๘.๓.๒ งานออกแบบภูมิทัศน์ 
๘.๓.๓ งานออกแบบตกแต่งภายในและศิลปกรรม 

๘.๔ การก่อสร้างอาคาร ตกแต่งภายใน และจัดภูมิทัศน์ 
๘.๔.๑ งานก่อสร้างอาคาร 
๘.๔.๒ งานภูมิทัศน์ 
๘.๔.๓ งานตกแต่งภายในและศิลปกรรม 

๘.๕ การบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 

 



๗ 

 
หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 นโยบาย แผนงาน และโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๙.๒ การพัฒนาระบบงาน/เว็บไซต์ 
๙.๓ การดูแล Hardware/Software 

หมวด ๑๐  ตรวจสอบภายใน 
๑๐.๑ ตรวจสอบภายใน ๑ 
๑๐.๒ ตรวจสอบภายใน ๒ 
๑๐.๓ ตรวจสอบภายใน ๓ 
๑๐.๔ การบริหารความเสี่ยง 
๑๐.๕ การชี้แจงตามข้อเสนอแนะของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

  หมวด ๑๑  กิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๑๑.๑ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับกิจการสภา 
๑๑.๒ การบริหารงานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๑๑.๓ การประชุม 
๑๑.๔ การมีส่วนร่วมของประชาชน 

๑๑.๔.๑ การเลือกต้ัง 
๑๑.๔.๒ การจัดท าประชาพิจารณ์ 
๑๑.๔.๓ การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่ 

หมวด ๑๒  ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๑๒.๑ การจัดการศึกษา 

๑๒.๑.๑ การบริหารการศึกษา 
๑๒.๑.๑.๑ การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑๒.๑.๑.๒ สถานศึกษา การนิเทศติดตามและประเมินผล 

๑๒.๑.๒ การส่งเสริมการศึกษา  
๑๒.๒ ศาสนาและวัฒนธรรม 
๑๒.๓ การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

หมวด ๑๓ ด้านการบริการสาธารณะ 
๑๓.๑ การช่าง 

๑๓.๑.๑ การส ารวจและออกแบบ 
๑๓.๑.๒ การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
๑๓.๑.๓ เคร่ืองจักรกล 

๑๓.๒ สาธารณูปโภค 
๑๓.๒.๑ การพัฒนาแหล่งน้ า 
๑๓.๒.๒ งานไฟฟ้า 

๑๓.๓ กิจการขนส่ง 



๘ 

 
๑๓.๓.๑ การบริการงานขนส่ง 
๑๓.๓.๒ ปฏิบัติงานขนส่ง 

๑๓.๔ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑๓.๔.๑ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑๓.๔.๒ งานสงเคราะห์และฟื้นฟูผู้ประสบภัย 

  หมวด ๑๔  ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
    ๑๔.๑ การสาธารณสุข 

๑๔.๑.๑ โรงพยาบาล สถานพยาบาล 
๑๔.๑.๒ การป้องกันและควบคุมโรค 
๑๔.๑.๓ การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
๑๔.๑.๔ อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 

๑๔.๒ การสังคมสงเคราะห์ 
๑๔.๒.๑ สถานสงเคราะห์ 
๑๔.๒.๒ งานสังคมสงเคราะห์ 

๑๔.๓ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑๔.๔ การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ 

๑๔.๔.๑ การส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน 
๑๔.๔.๒ การพัฒนาฝีมือแรงงาน 

  หมวด ๑๕  ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๑๕.๑ ผังเมือง 

๑๕.๑.๑ งานวางผังพัฒนาเมือง 
๑๕.๑.๒ ปฏิบัติการผังเมือง 

๑๕.๒ สิ่งแวดล้อม 
๑๕.๒.๑ การส่งเสริมพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
๑๕.๒.๒ การจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
๑๕.๒.๓ การบริหารจัดการและบ ารุงรักษา 

หมวด ๑๖ ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเท่ียว 
๑๖.๑ การพาณิชย์ 

๑๖.๑.๑ กิจการพาณิชย์ต่าง ๆ 
๑๖.๑.๒ การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน 

๑๖.๒ การท่องเที่ยว 
๑๖.๒.๑ การบริหารจัดการแหล่งท่องเที่ยว 
๑๖.๒.๒ การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่ 
 
 



๙ 

 
หมวด ๑๗  การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

๑๗.๑ โครงการ 
๑๗.๒ กิจกรรม 
๑๗.๓ การผลิตสื่อเผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 

๑๗.๓.๑ เอกสาร (ข่าว) 
๑๗.๓.๒ หนังสือ 
๑๗.๓.๓ สื่อวิทยุและโทรทัศน์ 
๑๗.๓.๔ สื่ออิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ 
 

๒. ค าช้ีแจงการใช้ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
    ค าที่ปรากฏในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล มีความหมายดังน้ี 
๑. ก าหนดอายุการจัดเก็บ หมายถึง การนับอายุจัดเก็บเอกสาร ให้นับต้ังแต่เมื่อเอกสารน้ันปฏิบัติเสร็จ

สิ้นแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
- เอกสารที่ก าหนดอายุตามปฏิทินเป็นหลัก ได้แก่ เอกสารทั่วไปที่มิใช่
เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังน้ี จ านวนปีที่ระบุในตารางก าหนดอายุการ
เก็บเอกสารให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย (ฉบับล่าสุด) ของปี พ.ศ. น้ันเป็น
เกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๑ ธันวาคม .... เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร 
- เอกสารที่ก าหนดอายุตามปีงบประมาณเป็นหลัก ได้แก่ เอกสารทาง
การเงิน ให้ปฏิบัติดังน้ี 
จ านวนปีที่ระบุในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารให้นับอายุจากฉบับ
สุดท้าย (ฉบับบนสุด) ของปีงบประมาณน้ันเป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๐ 
กันยายน .... เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร 
- อายุเอกสารที่ก าหนดไว้ หากหน่วยงานใดประสงค์จะเก็บเอกสารมากกว่า
ที่ก าหนดสามารถกระท าได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของแต่ละหน่วยงาน 
- เอกสารที่ เก็บตลอดไป ให้จัดเก็บรักษาไว้ตาม พ.ร.บ. จดหมายเหตุ
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๘ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- หากหน่วยงานใดมีเอกสารที่นอกเหนือจากรายชื่อที่ก าหนดไว้ในตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร สามารถด าเนินการได้ ๒ รูปแบบ คือ 
๑. เทียบเคียงเอกสารกับรายชื่อเอกสารที่มีอยู่ในตาราง ก าหนดอายุการ
เก็บเอกสารและใช้ดุลยพินิจในการก าหนดอายุ 
๒. รวบรวมรายชื่อเอกสารเพื่อน าเสนอคณะกรรมการท าลายเอกสาร
ประจ าปีพิจารณาอายุในการเก็บและส่งท าลายต่อไป 

๒. การท าลายเอกสาร หมายถึง การท าลายเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐ 

 



๑๐ 

 
ค าอธิบายหมวดเอกสาร 

หมวด ๑ บริหารท่ัวไป 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านบริหารงานทั่วไป การรับ – ส่ง

หนังสือ งานอาคาร สถานที่ และรักษาความปลอดภัย งานประชุม งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการ    
ต่าง ๆ 

หมวด ๒ การเงินและบัญชี 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการเงินและบัญชี ต้นทุนการผลิต

ประเภทเอกสาร เช่น เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน เป็นต้น 
หมวด ๓ กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติครม. คดีความ 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับค าสั่งภายในส่วนงาน ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศ

ต่าง ๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือ คดีความต่าง ๆ 
หมวด ๔ แผนงานและงบประมาณ 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผน และยุทธศาสตร์ แผนงาน งบประมาณ 

การติดตามและประเมินผล 
หมวด ๕ บริหารงานบุคคล 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับงานบุคคล เช่น การสรรหา การบรรจุ การแต่งต้ัง การ

โอนย้าย การลาออก การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนาบุคลากร วินัย สอบสวน การส่งเสริมคุณธรรม 
เป็นต้น 

หมวด ๖ ประชุม 
เอกสารที่ จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชุมทั่ว  ๆ ไป การประชุมผู้บ ริหาร 

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างานชุดต่าง ๆ รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงาน โดยเก็บเอกสารทั้ง
กระบวนการในการประชุม เช่น หนังสือเชิญประชุม และรายงานการประชุม เป็นต้น 

หมวด ๗ พัสดุและทรัพย์สิน 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุและทรัพย์สิน ได้แก่ การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดท า

แผน จัดหาพัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ การรับ การจ่าย การยืม และจ าหน่ายทรัพย์สิน การซ่อมแซม
บ ารุงรักษาพัสดุ 

หมวด ๘ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร รวมถึง

การตกแต่งภายใน การออกแบบภูมิทัศน์ และการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
หมวด ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เอกสารที่ จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาระบบงาน และเว็บไซต์ รวมทั้งการดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์และระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 
 



๑๑ 

 
 
หมวด ๑๐ การตรวจสอบภายใน 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบบัญชี เอกสารเบิกจ่ายเงิน เอกสารการ

รับเงินทุกประเภท การเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี การจัดเก็บรายได้ การตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา
พัสดุ การตรวจสอบทรัพย์สิน และการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน 

หมวด ๑๑ กิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านกิจการสภาองค์การบริหารส่วน

ต าบล เช่น ทะเบียนประวัติของสมาชิกสภา สิทธิของสมาชิกสภา การด ารงต าแหน่งและพ้นจากต าแหน่ง
สมาชิกสภา การเลือกต้ังสมาชิกสภา และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล การจัดท าประชาพิจารณ์ เป็นต้น 

หมวด ๑๒ ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

การส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
หมวด ๑๓ ด้านการบริการสาธารณะ 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริการสาธารณะ การช่าง การสาธารณูปโภค 

กิจการขนส่งและการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
หมวด ๑๔ ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการสาธารณสุข การสังคมสงเคราะห์ การป้องกัน

บ าบัดโรคและแก้ไขปัญหายาเสพติดการพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ 
หมวด ๑๕ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการวางผังเมือง การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม การควบคุมการแก้ไขปัญหามลพิษ การพัฒนาสิ่งแวดล้อม การจัดหาคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
หมวด ๑๖ ด้านพาณิชยกรรมและการท่องเท่ียว 
เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการกิจการพาณิชย์และการท่องเที่ยว 
หมวด ๑๗ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
เอกสารที่ จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ 

ความก้าวหน้าและผลงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

หมวด  บริหารทั่วไป 

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านบริหารงานทั่วไป การรับ - ส่ง
หนังสือ งานอาคาร สถานที่ และรักษาความปลอดภัย งานประชุม งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง 
หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนดชื่อ

แฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนด 

อายุการเก็บ 
หมวดท่ี 1 
บริหารท่ัวไป 

1.1 ประวัติหน่วยงาน 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับประวัติหน่วยงาน 

ที่ตั้ง  
การปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงชื่อและที่อยู่
หน่วยงาน 
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม : 
ใช้ชื่อแยกหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มและ 
แยกชื่อแฟ้มย่อยเช่น 
- ประวัติหน่วยงาน 
- ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงที่อยู่หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

๑.๒ การรับ - ส่งหนังสือ 
๑.๒.๑ ทะเบียนรับ – 
ส่ง หนังสือ 

แยกตาม พ.ศ. เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๑.๒.๒ ทะเบียนรับ – 
ส่ง หนังสือ (ลับ) 

แยกตาม พ.ศ. เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๑.๓ หนังสือโต้ตอบท่ัวไป 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหนังสือโต้ตอบทั่วไป 

เช่น หนังสือขอรับบริจาค การกุศล ขอความ
อนุเคราะห์ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกแฟ้มตามปีและแยกแฟ้มย่อยออกเป็น  
๒ แฟ้ม เช่น 
 
 
- โต้ตอบทั่วไป - ภายใน พ.ศ...... 
- โต้ตอบทั่วไป - ภายนอก พ.ศ..... 

 
 
 
 
 
 
 

 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
 



๑๓ 

 
๑.๔ หนังสือเวียนเพ่ือทราบและปฏิบัติ 
๑.๔.๑ หนังสือภายนอก - หนังสือเวียนเพื่อทราบ พ.ศ...... 

แยกตาม พ.ศ. 
- หนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ พ.ศ...... 
แยกตาม พ.ศ 

เก็บ ๑ ปี ท าลาย     
(เพื่อทราบ)  
ท าลายหลังจากมี 
ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ) 

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

เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
(เพื่อทราบ) 
ท าลายหลังจากมี 
ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ) 

๑.๕ อาคารสถานท่ีและการรักษาความปลอดภัย 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลและรักษา

ความปลอดภัยอาคารสถานที่ราชการ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. และแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การซ่อมแซม ปรับปรุง บ ารุงรักษาอาคาร 
 
 
- การปรับปรุงภูมิทัศน์ 
 
 
- การรักษาความปลอดภัยสถานที่ 

 
 
 
 
 
-เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการ
ตรวจสอบ  จากห น่วย
ตรวจสอบแล้วท าลาย  
-เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการ
ตรวจสอบ  จากห น่วย
ตรวจสอบแล้วท าลาย  
- เ ก็ บ  ๑0  ปี  ท าล า ย 
ยก เว้ นการ  สอบสวน
กรณีต่าง ๆ เกี่ยวกับ การ
รักษาความปลอดภั ย 
ท าลายหลังจากสิ้นสุด
ภารกิจ 

๑.๖ งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ 
๑.๖.๑ วาระส าคัญ 
และกิจกรรมพิเศษ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานวาระ
ส าคัญหรือกิจกรรมพิเศษขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกแฟ้มตามชื่องาน 

 
 
 
เก็บตลอดไป 

๑.๖.๒ พิธีการทั่วไป จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิธีการทั่วไป
ที่องค์การบริหารส่วนต าบล หรือจัดร่วมกับ
หน่วยงานอื่น  
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  

 
 
 
 



๑๔ 

 
แยกแฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย
ตาม ชื่อพิธีการ 

เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

๑.๗ รายงานและสถิติ 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรายงานและสถิติ

การด าเนินงาน 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
     ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟม้ตาม 
ประเภทงานและ พ.ศ. 

 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี  
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 

๑.๘ การถ่ายโอนภารกิจ 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานรับ

การถ่ายโอนภารกิจ จากหน่วยงานอื่นไปยัง
ส่วนราชการใน สังกัดตามอ านาจหน้าที่ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
       ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม
หน่วยงาน 

 
 
 
 
เก็บตลอดไป 

๑.๙ การมอบหมายงาน 

 จัดเก็บเอกสารมอบหมายงาน การส่งมอบ
งาน รวมทั้งการปฏิบัติราชการแทน 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟม้ตาม พ.ศ.  
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การปฏิบัติราชการแทน 
- การรักษาราชการแทน 

 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

หมวด     การเงินและบญัช ี

             เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการเงินและบัญชี ต้นทุนการผลิต 
ประเภทเอกสาร เช่น เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน เป็นต้น 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๒ 
การเงินและบัญชี 

๒.๑ เอกสารหลักฐาน 
ทางการเงิน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเงินรายได้และรายจ่าย 
 

๒.๑.๑ เงินรายได้ 
๒.๑.๑.๑ ภาษีอากร 
จัดเก็บเอง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีที่
เป็นรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ที่จัดเก็บเอง 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตามปีงบประมาณและตามประเภท
รายได้ เช่น 
- ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- ภาษีป้าย 
- อากรการฆ่าสัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑5 ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๑.๒ ค่าธรรมเนียม 
ค่าใบอนุญาต 
และค่าปรับ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม และค่าใบอนุญาต ที่เป็น
รายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  
     ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม 
แยกแฟ้มตาม ปีงบประมาณและตาม
ประเภทรายได้ เช่น  
- ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการขายสุรา 
- ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการ
พนัน 
- ค่าธรรมเนียมในการในออกหนังสือ
รับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสะสมอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 



๑๖ 

 
- ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการควบคุม
อาคาร 
- ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนพานิชย์ 
- ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบ
กิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
- ค่าปรับผู้กระท าผิดกฎหมายจราจรทาง
บก 
- ค่าปรับการผิดสัญญา 
- ค่าใบอนุญาตประกอบการค้าส าหรับ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- ค่าใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ 
- ค่าใบอนุญาตเกี่ยวกับการควบคุม
อาคาร 
-ค่าใบอนุญาตอ่ืนๆ 

๒.๑.๑.๓ รายได้จาก   
ทรัพย์สิน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้
จากทรัพย์สิน ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  
      ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม 
แยกแฟ้มตาม ปีงบประมาณและตาม
ประเภทรายได้ เช่น  
- ดอกเบี้ย 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๑.๔ รายได้จาก 
สาธารณูปโภค และ

การพาณิชย์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเงินรายได้จาก
สาธารณูปโภค และการพาณิชย ์ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม ปีงบประมาณและตาม
ประเภทรายได้ เช่น  
- รายได้จากสาธารณูปโภคและกิจการ
พาณิชย์หรือกิจการอื่นๆ 

 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 
 



๑๗ 

 
๒.๑.๑.๕ รายได้
เบ็ดเตล็ด 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้
เบ็ดเตล็ดของ องค์การบริหารส่วนต าบล 
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม ปีงบประมาณและตาม
ประเภทรายได้ เช่น  
- เงินที่มีผู้อุทิศให้ 
- ค่าขายเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ค่าขายแบบพิมพ์และค าร้อง 
- รายได้เบ็ดเตล็ดอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๑.๖ ภาษีอากรที่
รัฐ จัดสรรให้ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับภาษีที่รัฐจัดเก็บ
ให้และจัดสรร 
ให้องค์การบริหารส่วนต าบล 
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม 
ปีงบประมาณและตามประเภทรายได้ 
เช่น 
- ภาษีและค่าธรรมเนียมรถยนต์หรือ
ล้อเลื่อน 
- ภาษีมูลค่าเพิ่มตาม พ.ร.บ.ก าหนดแผน
ฯ 
- ภาษีมูลค่าเพิ่มตาม พ.ร.บ.จัดสรร
รายได้ฯ 
- ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
- ภาษีสรรพสามิต 
- ค่าภาคหลวงและค่าธรรมเนียมตาม
กฎหมายว่าด้วยป่าไม ้
- ค่าภาคหลวงแร่ 
- ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม 
- ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน 
- ค่าธรรมเนียมและค่าใช้น้ าบาดาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๑.๗ เงินอุดหนุน 
ทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเงินอุดหนุนทั่วไป
ที่รัฐจัดสรรให้องค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 

 
 
 
 



๑๘ 

 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตามปีงบประมาณและตามประเภท
เงินอุดหนุนทั่วไป เช่น 
- เงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอน 
- เงินอุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค์ 

 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๑.๘ เงินอุดหนุน 
เฉพาะกิจ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจที่รัฐจัดสรร ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม :  
      ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม 
แยกแฟ้มตาม ปีงบประมาณและตาม
ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เช่น 
- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจด้านการศึกษา  
- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจจากกรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๑.๙ รายได้จาก
ทุน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้
จากค่าขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

เก็บ ๑๐ ปี และ ผ่าน
การตรวจสอบ จาก
หน่วยตรวจสอบ แล้ว
ท าลาย 

๒.๑.๑.๑๐ การรับ
เงิน ประเภทอื่นๆ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ เงินรับฝากภาษี
หัก ณ ที่จ่าย แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม :  
- ส่งใช้เงินยืมเงินงบประมาณ  
- เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

เก็บ ๑๐ ปี และ ผ่าน
การตรวจสอบ จาก
หน่วยตรวจสอบ แล้ว
ท าลาย 

๒.๑.๒ เงินรายจ่าย 
๒.๑.๒.๑ งบกลาง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน

ง บ ก ล า ง  เ ช่ น  ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร
รักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือการศึกษา
บุตร 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
- การจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
- การจ่ายค่าช่วยเหลือบุตร 
- เบี้ยผู้สูงอาย ุ
- เบี้ยผู้พิการ 
- เบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 



๑๙ 

 
- รายจ่ายตามข้อผูกพัน 
- เงินสมทบ 
 

๒.๑.๒.๒ งบบุคลากร จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้าง ประจ า ค่าจ้างชั่วคราว 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย
ตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น  
- การเบิกจ่ายเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง)  
- การเบิกจ่ายเงินเดือน (ฝ่ายประจ า) 

 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
 

๒.๑.๒.๓ 
ค่าตอบแทน 

จััดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน เช่น ค่าปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ค่าเช่าบ้าน เงินสมนาคุณ 
วิทยากร/กรรมการ เป็นต้น  
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย
ตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น  
- การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ....  
- การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน-ชื่อผู้เบิก พ.ศ... 
- ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานอันเป็น
ประโยชน์แก่ อปท. 

 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ ผ่าน
การตรวจสอบ จาก
หน่วยตรวจสอบ แล้ว
ท าลาย 

๒.๑.๒.๔ ค่าใช้สอย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้
สอย เช่น การเดินทางไปราชการ ค่าเช่า
ทรัพย์สิน ค่าจ้างเหมา บริการ/แรงงาน 
ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เป็นต้น 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย
ตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น 
- รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
- รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองพิธีการ 

 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ ผ่าน
การตรวจสอบ จาก



๒๐ 

 
-  รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
- โครงการ.....แยก พ.ศ....... 
- ค่าบ ารุงรักษา และซ่อมแซม 

หน่วยตรวจสอบ แล้ว
ท าลาย 

๒.๑.๒.๕ ค่าวัสดุ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่า
วัสดุ แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย
ตามประเภทงาน พ.ศ. หรือโครงการ 
เช่น  
- ค่าวัสดุ พ.ศ....  
- ค่าวัสดุ  
- โครงการ....................... พ.ศ.... 
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขอ
อนุมัติขอจัดซื้อจัดจ้าง ใบสั่งจ่าย ใบสั่ง
ซื้อ ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๒.๖ ค่า
สาธารณูปโภค 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่า
สาธารณูปโภค ค่าไปรษณีย์ ค่าประปา 
ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าเช่า Lease 
Line  
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย
ตามประเภทสาธารณูปโภคได้ เช่น  
- ค่าไฟฟ้า พ.ศ....  
    เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หลักฐาน 
ใบแจ้งหน้ี บันทึก ขออนุมัติเบิกจ่าย 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๒.๗ งบลงทุน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่า
ครุภัณฑ์ ส าหรับ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
ดูที่หมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือ ก าหนดชื่อแฟ้มตาม
ประเภทงาน พ.ศ. หรือโครงการ เช่น  

 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 
- ค่าครุภัณฑ์ พ.ศ. ......  
- โครงการ ........ พ.ศ. ......  
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขอ
อนุมัติขอจัดซื้อจัดจ้าง ค าสั่งแต่งต้ัง
กรรมการ รายงานผลการพิจารณาสอบ
ราคา หรือ การประกวดราคา สัญญา
จ้าง ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน 

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๒.๘ งบรายจ่าย
อื่น 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
รายจ่ายอื่น ๆ  เช่น ค่าใช้ จ่ายในการ
เดินทางไปต่างประเทศ เงินค่าปรับ ที่คืน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือก าหนดชื่อแฟ้มตาม
ประเภทงาน พ.ศ. หรือ โครงการได้ เช่น 
- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่า ง ประ เทศ  แยก ชื่ อแ ฟ้ มต ามชื่ อ
โครงการ / หลักสูตรได้ เอกสารภายใน
แฟ้ม เช่น  บันทึกขออนุมั ติ เ ดินทาง 
รายงาน การเดินทาง 

 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๒.๑.๒.๙ งบเงิน
อุดหนุน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
งบอุดหนุน เช่น บันทึกขออนุมัติการ
เบิกจ่าย ใบแจ้งหน้ีตามประเภท 
รายจ่าย ใบเสร็จรับเงิน 

เก็บ ๑๐ ปี และ ผ่าน
การตรวจสอบ จาก
หน่วยตรวจสอบ แล้ว
ท าลาย 

๒.๒ เอกสารหลักฐานทางบัญชี 
 จัดเก็บเอกสารทางบัญชี  

แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตาม
ประเภทเอกสาร เช่น  
- ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  
- บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและบัญชี แก้ไขเปลี่ยนแปลงค า
ชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ  
- ใบโอน  
- บัญชีแยกประเภท  

 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ ผ่าน
การตรวจสอบ จาก
หน่วยตรวจสอบ แล้ว
ท าลาย 
 



๒๒ 

 
- บัญชีเงินสด  
- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
- สมุดเงินสดรับ  
– สมุดเงินสดจ่าย  

๒.๓ เอกสารประเภททะเบียน 
 จัดเก็บเอกสารทะเบียนต่าง ๆ เช่น  

- ทะเบียนคุมการจัดเก็บภาษี 
- ทะเบียนรับแบบรายการภาษี  
– ทะเบียนรับแบบค าขอจดทะเบียน
การค้า  
- ทะเบียนรับแบบเปรียบเทียบก าหนด
ค่าปรับ ตามข้อบัญญัติ  
- ทะเบียนคุมรายชื่อผู้เช่าทรัพย์สิน  
- ทะเบียนรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ทะเบียนคุมการน าส่งค่าธรรมเนียม  
- ทะเบียนคุมสัญญาเช่าทรัพย์สิน
หมดอายุ  
- ทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น ๆ  
- ทะเบียนคุมการออกเลขที่สัญญา  
- ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ/นอก
งบประมาณ 

 
เก็บตลอดไป 

๒.๔ รายงานทางการเงิน 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายงานต่าง ๆ 

เช่น  
- รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
- รายงานรายได้ประจ าเดือน  
- รายงานผลการจัดเก็บรายได้ภาษีบ ารุง
ท้องถิ่น  
- รายงานงบการเงินงบเดือน  
- รายงานงบการเงินรายไตรมาส 
 - รายงานทะเบียนคุมเลขที่สัญญา  
- รายงานทะเบียนคุมผลการน าส่ง
ค่าธรรมเนียมฯ  

 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ ผ่าน
การตรวจสอบ จาก
หน่วยตรวจสอบ แล้ว
ท าลาย 



๒๓ 

 

หมวด     กฎหมาย ค า สั่ง ระเบียบ คู่มอื มติ ครม. คดคีวาม 

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับค าสั่งภายในส่วนงาน ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศ
ต่าง ๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือ คดีความต่าง ๆ 
หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด

ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 
ก าหนด 

อายุการเก็บ 
หมวด ๓ 
กฎหมาย ค าสั่ง 
ระเบียบ มติ 
ครม. คดีความ 

๓.๑ ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวงขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ 

พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวงของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มแยกแฟ้ม
ตาม พ.ศ. หรือต้ังชื่อแฟ้มตามกฎหมาย
น้ัน เช่น  
- พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. ๒๕37 
- พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. ๒๕37 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. ๒๕6๒)  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจาย อ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  

 
 
 
 
 
 
 

ตลอดระยะเวลา 
ที่มีผลใช้บังคับ 

๓.๒ ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับค าสั่ง ระเบียบ 

ประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล 
จัดเ รียงตามเลขที่และแยกแฟ้มตาม
ประเภท 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
      ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม  
แยกแฟ้มตามปีหรือแยกเป็นแฟ้มย่อย
ตามประเภทเอกสารได้ เช่น 

 
 
 
 

 
ตลอดระยะเวลาที่มี 

ผลใช้บังคับ 
 



๒๔ 

 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ระเบียบองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล 

ตลอดระยะเวลาที่มี 
ผลใช้บังคับ 

๓.๓ ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศจากหน่วยงานภายนอก 
 จัดเก็บเอกสารประเภทค าสั่ง ระเบียบ 

ประกาศจากหน่วยงานภายนอก เพื่อ
ทราบ/เพื่อถือปฏิบัติ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟ้มตาม
แหล่งที่มา เช่น 
- ค าสั่งกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ..... 
- ระเบียบกรมบัญชีกลาง พ.ศ..... 

 
 
 
 
 
 
- ท าลายหลังจากม ี
ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ) 
- เก็บ ๑ ป ีท าลาย  
(เพื่อทราบ) 

๓.๔ ส านวนคดีความขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 จัดเก็บเอกสารสรุปข้อเท็จจริงและ

เอกสารประกอบการด าเนินคดี 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกชื่อ
แฟ้มย่อยตามคู่ความในคดีน้ัน เช่น 
- ส านวนคดีปกครอง 
- ส านวนคดีแพ่ง 
- ส านวนคดีอาญา 
- ส านวนคดีผู้หลบเลี่ยงภาษีและ
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
จนหมดอายุความ 

๓.๕ ส านวนการสอบสวนทางวินัย 

 จัดเก็บเอกสารการด าเนินการสอบสวน
ทางวินัยข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกชื่อ
แฟ้มย่อยต้ังตามชื่อบุคคล เช่น 
- ส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง 
- ส านวนการสอบวินัย 
- ส านวนการพิจารณาอุทธรณ์ 

 
 
 
 
 
 

จนหมดอายุความ 

๓.๖ ส านวนการสอบสวนการร้องเรียนร้องทุกข์ 



๒๕ 

 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับเร่ืองราว

ร้องทุกข์ ร้องเรียน การท าส านวนการไต่
สวน ส านวนการสอบสวน หรือ ส านวน
สืบสวน และการพิจารณาข้อร้องเรียน
กล่าวหา 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกชื่อ
แฟ้มย่อยต้ังตามชื่อบุคคล เช่น 
- ส านวนการสอบสวนข้อร้องเรียน 
- ส านวนการสืบสวนข้อกล่าวหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๓.๗ นิติกรรมสัญญา 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ

ทางด้านนิติกรรม สัญญา เช่น การจัดท า
สัญญาและการบ ริหารสัญญา  การ
ตรวจสอบนิติกรรมสัญญาก่อนลงนามใน
สัญญา 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามนิติ
กรรมสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
จนหมดอายุความ 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

หมวด  แผนงานและงบประมาณ 

           เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผน และยุทธศาสตร์ แผนงาน งบประมาณ 
การติดตามและประเมินผล 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๔ 
แผนงานและ 
งบประมาณ 

๔.๑ นโยบายและแผนงาน 
๔.๑.๑ นโยบาย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบายของ

องค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงาน
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้ม
ตามชื่อส่วนราชการและ พ.ศ. เช่น  
- นโยบายส านัก..... พ.ศ.... 
- นโยบายกอง..... พ.ศ....  

 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี  
แล้วส่งมอบ 
หอจดหมายเหตุ 

๔.๑.๒ แผนงานและ 
โครงการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแผนงานและ
โครงการ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตาม พ.ศ. หรือแฟ้มย่อย เช่น 
- แผนพัฒนาท้องถิ่นระดับต าบล พ.ศ.... 
- แผนพัฒนาสามปี พ.ศ.... - พ.ศ.... 
- แผนพัฒนาสี่ปี พ.ศ.... - พ.ศ.... 
- แผนด าเนินงานประจ าปี พ.ศ.... 
- โครงการเข้าแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.... - 
พ.ศ.... 
- แผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.... - พ.ศ.... 

 
 
 
 
 
 
 

เก็บ ๕ ป ี
แล้วส่งมอบ 

หอจดหมายเหตุ 

๔.๒ งบประมาณ 
 จั ด เก็ บ เอ กสา ร เกี่ ย วกั บ การ จัดท า

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย การโอน
เงิ นงบประมาณราย จ่าย การแก้ ไ ข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 

 
 
 
 
 



๒๗ 

 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- เอกสารหลักฐานการโอน/ขออนุมัติเงิน
งบประมาณ 
- ก า ร โ อ น เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ค า ชี้ แ จ ง
งบประมาณประจ าปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณองค์การบริหาร
ส่วนต าบลประจ าปี พ.ศ.... 

 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๔.๓ ติดตามและประเมินผล 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจติดตาม

การด าเนินการตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย การตรวจติดตาม 
แผนงานโครงการ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- การตรวจติดตามการใช้จ่ายตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี 
- การติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
อื่น ๆ 
- การติดตามและประเมินผลโครงการ 
- การติดตามโครงการเงินอุดหนุน
หน่วยงานอื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

 

หมวด     บริหารงานบุคคล  

                  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับงานบุคคล เช่น การสรรหา การบรรจุ การ
แต่งต้ัง การโอนย้าย การลาออก การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนาบุคลากร วินัย สอบสวน การ
ส่งเสริมคุณธรรม เป็นต้น 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๕ 
บริหารงานบุคคล 

๕.๑ การจัดท าแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
๔.๑.๑ นโยบาย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ

วิ ธี ก า ร ก า ห น ด ก ร อ บ อั ต ร า ก า ลั ง 
โครงสร้ างการแบ่ งง านหน้าที่ คว าม
รับผิดชอบของข้าราชการ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น  
- หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดกรอบ
และบริหารอัตราก าลัง 
- การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งของ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล 
- โครงสร้างการแบ่งงานหน้าที่ความ
รับผิดชอบของข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

เก็บตลอดไป 

๕.๒ การสรรหาและเลือกสรร 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน

และการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการ 
การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัด
จ้างเป็นพนักงานจ้าง 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น  
- การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ 
- การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 



๒๙ 

 
- การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัด
จ้างเป็นพนักงานจ้างเอกสารในแฟ้ม เช่น 
หนังสือขออนุมัติด าเนินการสอบ 
ประกาศรับสมัคร ใบสมัครของผู้สมัคร
สอบ ข้อสอบและกระดาษค าตอบ 

 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๕.๓ การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน ช่วยราชการ ลาออก 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งต้ัง 

ย้าย โอน ช่วยราชการ การลาออก 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น  
- การบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับ
ราชการ 
- การแต่งต้ัง (เลื่อน) ข้าราชการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
- การแต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการ 
- การรับโอน/ให้โอนข้าราชการ 
- การลาออก/ออกจากราชการ 

 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๕.๔ การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/การประเมินบุคลากรเพ่ือเลื่อนต าแหน่งสูงข้ึน 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการคัดเลือก การ

สอบคัดเลือกและการประเมินผลงานเพื่อ
เลื่อนต าแหน่งสูงขึ้นในสายงานต่าง ๆ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น  
- การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู 
- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น และระดับสูง 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๕.๕ การเกษียณอายุ 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเกษียณอายุ

ราชการของข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง 
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร 

 
 
 
 



๓๐ 

 
- การเกษียณอายุราชการ เก็บไว้ในทะเบียน 

ประวัติและท าลาย 
พร้อมทะเบียนประวัต 

๕.๖ ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลหลักฐาน

ต่าง ๆ เกี่ยวกับตัวข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนต าบล ข้าราชการครู 
องค์การบริหารส่วนต าบลลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม และแยก
แฟ้มรายบุคคล 
- ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ข้าราชการ 
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ค าสั่งบรรจุต้ัง
ประวัติการได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน จ านวนวันลา ประวัติ
การอบรม 
- ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) พนักงานจ้าง 
เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ใบสมัครและ
เอกสารที่ เ กี่ ยวข้ อง สัญญาจ้างและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บตลอดไป 
(หลังจากเสียชีวิต10 ปี) 

๕.๗ การจัดท าบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ

จัดท าบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ตามชื่อแฟ้มเอกสาร เช่น 
- บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(ข้าราชการ) 
- บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(ลูกจ้างประจ า) 

 
 
 
 
เก็บ ๖ ปี ท าลาย 

๕.๘ หนังสือรับรองบุคคล 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ

จัดท าหนังสือรับรอง (ส าเนา) 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร เช่น 
- หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 



๓๑ 

 
- หนังสือรับรองสิทธิการเบิกค่า
รักษาพยาบาล 
- หนังสือรับรอง/ตรวจสอบข้อมูลบุคคล
ตามหน่วยงานต่าง ๆ 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

 ๕.๙ สวัสดิการ 
 จัดเก็บเอกสารการด าเนินงานสวัสดิการ

ต่าง ๆ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกตามชื่อแฟ้มตามประเภทสวัสดิการ 
เช่น 
- สวัสดิการข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 
 

 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๕.๑๐ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเกียรติคุณ 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ
เกียรติคุณต่าง ๆ ให้แก่ ข้าราชการ  
ลูกจ้างประจ า 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
- บัญชีรายชื่อผู้ได้รับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
- การรับ/จ่ายใบประกาศ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
- หลักฐานการส่งคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ใบเสร็จรับเงิน/
ใบเสร็จรับเคร่ืองราชฯ) 

 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๕.๑๑ การพัฒนาบุคลากร 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหลักสูตร

ฝึกอบรมรวมทั้งการติดต่อประสานงาน  
การขออนุมัติเพื่อเข้าฝึกอบรม สัมมนา   
ดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

 

๕.๑๑.๑ การฝึกอบรม  
        หลักสูตรภายใน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรการ
ฝึกอบรมและการด าเนินการต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 
ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดส าหรับ
เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 

 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 
แยกแฟ้มตามปี หรือแยกชื่อแฟม้ย่อย
ตามชื่อหลักสูตร เช่น 
- ชื่อหลักสูตร..........พ.ศ.... 

 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๕.๑๑.๒ การฝึกอบรม 
สัมมนา ดูงาน  
หลักสูตรภายนอก 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อ
ประสานงานการขออนุมัติรายชื่อส่ง
ข้าราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม 
สัมมนา ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก ทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๕.๑๑.๒.๑ ฝึกอบรมฯ  
ในประเทศ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้ารับการ
ฝึกอบรมฯ ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก 
(ในประเทศ) 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้ม
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อ
หลักสูตร 
- หลักสูตรส าคัญ 
- หลักสูตรฝึกอบรม ประชุม สัมมนา
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

๕.๑๑.๒.๒ ฝึกอบรมฯ  
ต่างประเทศ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อ
ประสานงานการขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมฯ ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก  
(ต่างประเทศ) รวมทั้งรายงานผลการ
ฝึกอบรมสัมมนาใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้ม
เอกสาร แยกแฟ้มตามปีหรือแยกชื่อแฟ้ม
ย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น 
- ฝึกอบรม พ.ศ.... 
- ชื่อหลักสูตร..........พ.ศ.... 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๕.๑๒ การลาศึกษาต่อ 
 จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาต่อใน

ประเทศและต่างประเทศ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้ม
ตามบุคคลเอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
หนังสือเชิญ/หลักสูตรการตอบรับให้
ทุนการศึกษา บันทึกอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ 
รายงานผลส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
พร้อมหลักฐาน Trandcrip of Record 

 
 
 
หลังจากหมดสัญญา 
ศึกษาต่อเก็บ ๕ ปี 
ท าลาย 



๓๓ 

 
หนังสือสัญญา/สัญญาค้ าประกันผูกพัน
บุคลากรที่ขอลาศึกษาต่อ 
 
 

๕.๑๓ การลา 
 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการลงเวลามา

ปฏิบัติงาน ใบลา และหลักฐาน
ประกอบการลา รวมสถิติและรายงาน
สรุปประจ าเดือน 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
- สมุดการลงเวลาการปฏิบัติงาน (แยก
แฟ้มตาม พ.ศ.) 
- ใบลา (แยกแฟ้มตามประเภทการลา
และ พ.ศ.) 
- รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน การ
ลาประจ าเดือน (แยกแฟ้มตามปี พ.ศ.) 

 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๕.๑๔ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอรับ

บ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ และ
ลูกจ้าง 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร  
- การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

 
 
 
 
เก็บตลอดไป 
 

๕.๑๕ วินัย การสอบสวน 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ

ทางวินัยการอุทธรณ์ การร้องทุกข์ การ
สอบสวนข้อเท็จจริงเร่ืองร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ และข้อกล่าวหาข้าราชการ ลูกจ้าง 
ประจ าและพนักงานจ้าง รายงานการ
สอบสวนการลงโทษทางวินัย 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มและแยกแฟม้
รายบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
จนหมดอายุความ 
แล้วท าลาย 

๕.๑๖ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 

 
 
 



๓๔ 

 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน (แยก
แฟ้มตาม พ.ศ.) 
- การให้เงินรางวัล (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.) 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๕.๑๗ การขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบศพ/ ดินฝังศพ 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอ

พระราชทานเพลิงศพ หีบศพ ดินฝังศพ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มแยกแฟ้ม
ตาม พ.ศ.......... 

 
 
 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 

 

หมวด  ประชุม 

               เอกสารที่ จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชุมทั่ว ๆ ไป การประชุมผู้บริหาร 
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างานชุดต่าง ๆ รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงาน โดยเก็บเอกสารทั้ง
กระบวนการในการประชุม เช่น หนังสือเชิญประชุม และรายงานการประชุม เป็นต้น  

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๖ 
ประชุม 

๖.๑ การประชุมภายในส านักงาน 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมและ

บันทึกการประชุม การหารือข้อราชการ
ภ า ย ใ น ร ะ ดั บ ส า นั ก ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ คณะท างานชุดต่าง ๆ 
ภายในระดับส านัก 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการหรือ
คณะท างานที่ได้มีค าสั่งแต่งต้ังและแยก
เป็นตาม พ.ศ. เช่น 
- การประชุมส านัก 
- การประชุมคณะกรรมการ คณะท างาน
ชุดต่าง ๆ 
- การประชุมภายในกลุ่มงานต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ 
หอจดหมายเหตุ 

๖.๒ การประชุมร่วมกับหน่วยงานภายนอก 



๓๕ 

 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้าร่วม

ประชุมและบันทึกการประชุม
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่จัดโดย
หน่วยงานภายนอก 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อแฟ้มตามชื่อคณะกรรมการหรือ
คณะท างานที่ได้มีค าสั่งแต่งต้ังและแยก
เป็นตาม พ.ศ. เช่น 
- การประชุมหัวหน้าส่วนราชการจังหวัด 
- การประชุมคณะกรรมการ คณะท างาน
ชุดต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี /ส่งมอบ 
หอจดหมายเหตุ 

 

หมวด  พัสดุและทรัพย์สิน 

             เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุและทรัพย์สิน ได้แก่ การจัดซื้อ จัดจ้าง 
จัดท าแผน จัดหาพัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ การรับ การจ่าย การยืม และจ าหน่ายทรัพย์สิน การ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุ 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด 7 
พัสดุและ
ทรัพย์สิน 

๗.๑ การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดจ้างบริการ 
 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหา

พัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดจ้างบริการ 
 

๗.๑.๑ การจัดซื้อ จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อพัสดุ 
ครุภัณฑ์ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตามปีเอกสารภายในแฟ้ม เช่น 
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เอกสารของ
ผู้ประกอบการ สัญญาซื้อขาย ใบสั่งซื้อ 
ใบตรวจรับ เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 



๓๖ 

 
๗.๑.๒ การจัดจ้าง จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดจ้าง 

แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตามปีเอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขอ
อนุมัติจัดจ้าง ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ เอกสารของผู้ประกอบการ 
สัญญาจ้าง ใบสั่งจ้าง ใบตรวจรับ เป็นต้น 

 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๗.๒ การควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน 
 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการควบคุมพัสดุ 

ครุภัณฑ์และทรัพย์สิน 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตามประเภทและปี เช่น 
- ทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ พ.ศ.... 
- ทะเบียนทรัพย์สิน พ.ศ.... 
- ทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- การจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
- การขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

ท าลายหลังจาก 
จ าหน่ายบัญชีหมด 

๗.๓ การบริหารทรัพย์สิน 
 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการบริหาร

ทรัพย์สิน 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม
ตามประเภทและปี เช่น 
- การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
- การอนุญาตให้หน่วยงานอื่นให้ใช้
ทรัพย์สิน 
- การขออนุญาตใช้ทรัพย์สินของ
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
เมื่อสิ้นสุดการใช้ 
ประโยชน์แล้ว 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

หมวด    ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

                    เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร 
รวมถึงการตกแต่งภายใน การออกแบบ ภูมิทัศน์ และการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๘ 
ท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

๘.๑ การจัดหาที่ดิน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน 
เพื่อก่อสร้างสถานที่ท าการ 

เก็บตลอดไป 

๘.๒ การเตรียมการ 
ก่อสร้างอาคารและ 
สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมการก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้าง
อื่น ๆ 

๘.๒.๑ การบริหารงาน 
โครงการ 

จัดเก็บเอกสารการบริหารงานโครงการ
ก่อสร้างอาคารได้แก่ แนวทางการ
ด าเนินงานโครงการ การแต่งต้ัง
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ แผนงาน 
แผนการด าเนินโครงการ เอกสารการ
ประกวดราคา บันทึกรายงานและข้อมูล
ต่าง ๆ 

เก็บตลอดไป 

๘.๒.๒ ข้อก าหนดการ 
คัดเลือกผู้รับจ้าง 

จัดเก็บเอกสารหลักการ เกณฑ์การ
คัดเลือกผู้รับจ้างต่าง ๆ ในแต่ละขั้นตอน 
การด าเนินโครงการ ได้แก่ การเตรียม 
การก่อนการก่อสร้าง งานออกแบบงาน
ก่อสร้างเป็นข้อก าหนดประกอบการ
คัดเลือกผู้รับจ้างต่าง ๆ ในโครงการและ
สัญญาจ้างของแต่ละงาน 

เก็บตลอดไป 

๘.๓ การออกแบบ
อาคาร ตกแต่งภายใน
และภูมิทัศน์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบอาคาร ตกแต่งภายในและภูมิ
ทัศน์ 

๘.๓.๑ งานออกแบบ 
ผังแม่บทออกแบบ
อาคารและภูมิทัศน์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบผัง
อาคาร และภูมิทัศน์ 

เก็บตลอดไป 

๘.๓.๒ งานออกแบบ 
ภูมิทัศน์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบภูมิ
ทัศน์ 

เก็บตลอดไป 



๓๘ 

 
๘.๓.๓ งานออกแบบ 
ตกแต่งภายใน 
และศิลปกรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบ
ตกแต่งภายในและศิลปกรรม งาน
ครุภัณฑ์ส านักงาน งานอื่น ๆและ
รายละเอียดประกอบแบบตามที่
ผู้ออกแบบจัดท า 

เก็บตลอดไป 

๘.๔ การก่อสร้าง
อาคารตกแต่งภายใน 
และจัดภูมิทัศน์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการก่อสร้างอาคาร การตกแต่ง
ภายใน รวมทั้งการจัดภูมิทัศน์ 

๘.๔.๑ งานก่อสร้าง
อาคาร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร รวมทั้งไฟฟ้า ประปา 
โทรศัพท์ และสาธารณูปโภค 

เก็บตลอดไป 

๘.๔.๒ งานภูมิทัศน์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดภูมิทัศน์ เก็บตลอดไป 
๘.๔.๓ งานตกแต่ง
ภายในและศิลปกรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตกแต่ง
ภายในอาคารทุกงาน เช่น งานผู้รับจ้าง
ตกแต่งภายใน 

เก็บตลอดไป 

๘.๕ การบ ารุงรักษา
และซ่อมแซมอาคาร 
สถานที่ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบ ารุงรักษา
และการซ่อมแซมอาคาร สถานที่ รวมทั้ง
หลักฐานประกอบ เช่น ใบสั่ง งานซ่อม 
ขอบเขตงาน 

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

 

หมวด    เทคโนโลยีสารสนเทศ 

เอกสารที่ จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนา ระบบงาน และเว็บไซต์ รวมทั้งการดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์และระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๙ 
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 

๙.๑ นโยบาย แผนงาน 
และโครงการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย 
แผนงาน โครงการที่เกี่ยวกับงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศขององค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 

 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย 
เช่น 
- แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ.... 
- โครงการ............... พ.ศ.... 
- การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน/
โครงการ 

 
 
เก็บ ๑๐ ปี ส่งมอบ 
หอจดหมายเหตุ 

 

๙.๒ การพัฒนาระบบ 
งานเว็บไซต์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัฒนา
ระบบงานฐานข้อมูลและเว็บไซต์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้ง 
โครงการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงาน
และเว็บไซต์ที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการเองหรือด าเนินการ ร่วมกับ
หน่วยงานอื่น 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย
ตามชื่อระบบงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๙.๓ การดูแล  
Hardware/Software 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
ฐานข้อมูล ระบบงานต่าง ๆ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย
ตามระบบงานและหน่วยงาน ที่
รับผิดชอบโครงการ 

 
 
 
 
ท าลายหลังจากสิ้นสุด
งาน 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

หมวด  การตรวจสอบภายใน 

 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบบัญชี เอกสารเบิกจ่ายเงิน เอกสารการรับเงินทุก
ประเภท การเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี การจัดเก็บรายได้ การตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ การ
ตรวจสอบทรัพย์สิน และการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๑๐ 
การตรวจสอบ 
ภายใน 

๑๐.๑ ตรวจสอบ 
ภายใน ๑ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
บัญชี เอกสารการเบิกจ่ายเงิน เอกสาร
การรับเงินทุกประเภท การเก็บ รักษา
หลักฐานการบัญชี การจัดเก็บรายได้
และลูกหน้ี ค้างช าระ 

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๑๐.๒ ตรวจสอบ 
ภายใน ๒ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
พัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ การ
ตรวจสอบทรัพย์สินและการจัดหา 
ประโยชน์จากทรัพย์สิน 

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

๑๐.๓ ตรวจสอบ 
ภายใน ๓ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
กิจการภายในส่วนราชการในสังกัด 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๐.๔ การบริหาร 
ความเสี่ยง 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงาน
การบริหารความเสี่ยง 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๐.๕ การช้ีแจงตาม 
ข้อเสนอแนะของ
ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการชี้แจงการ
ด า เ นิ นก าร ตา มข้ อ เ สนอแ นะ ขอ ง
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.สั่งยุติเรื่อง  
แล้วท าลาย 

 

 

 

 

 



๔๑ 

 

หมวด  กิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านกิจการสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล เช่น ทะเบียนประวัติของสมาชิกสภา สิทธิของสมาชิกสภา การด ารงต าแหน่งและพ้นจากต าแหน่ง
สมาชิกสภา การเลือกต้ังสมาชิกสภา และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นต้น 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๑๑ 
กิจการสภา 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 

๑๑.๑ กฎระเบียบ  
ค าสั่ง ข้อบังคับ 
กิจการสภา 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับทางกิจการสภา 
ประกาศ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตามปีหรือ แยกชื่อแฟ้มย่อย 

 
 
 
 
เก็บตลอดไป 

๑๑.๒ การบริหารงาน 
กิจการสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงาน
กิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตามปีหรือ แยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
- ทะเบียนประวัติผู้บริหาร สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล 
- บัตรประจ าตัวสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
- สิทธิสวัสดิการของสมาชิกสภาองค์การ
บริหารต าบล 
- หนังสือรับรองสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล (ส าเนา) 
- ใบลาสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
- ข้อมูลสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล/นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 
 
 
 
 
เก็บตลอดไป 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย  
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บตลอดไป 

๑๑.๓ การประชุม จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมสภา
อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล  แ ล ะ
คณะกรรมการต่าง ๆ ของสภาองค์การ 

 
 
 



๔๒ 

 
บริหารส่วนต าบล การรับญัตติ กระทู้
ถามและข้อสอบถามของสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตามปี เช่น 
- การประชุมสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.... 
    เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือการ   
    เรียกประชุมสภาองค์การบริหารส่วน   
    ต าบล หนังสือขอเชิญเข้าร่วมประชุม 
    สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
    ระเบียบวาระการประชุม รายงาน 
    การประชุมสภาองค์การบริหารส่วน 
    ต าบล หนังสือการปิดสมัยประชุม 
    สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- การประชุมคณะกรรมการขององค์การ
บริหารส่วนต าบล เอกสารภายในแฟ้ม 
เช่น หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ระเบียบวาระการประชุม และรายงาน
การประชุม 
- การรับญัตติ กระทู้ถาม และข้อสอบ
ถามของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 
 
 
 
 
 

เก็บตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บตลอดไป 
 
 
 
 

เก็บตลอดไป 
 

๑๑.๔ การมีส่วนร่วม 
ของประชาชน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเลือกต้ัง
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
การประชาสัมพันธ์กิจการสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล การส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมของประชาชนในการปกครอง
ท้องถิ่น 

ปฏิบัติตามพระราช 
บัญญัติการเลือกต้ัง 
สมาชิกสภาท้องถิ่น 
หรือผู้บริหารท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๑๑.๔.๑ การเลือกต้ัง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ
จัดการเลือกต้ังทั่วไปของสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบลและนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยก
แฟ้มตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 

ปฏิบัติตามพระราช 
บัญญัติการเลือกต้ัง 
สมาชิกสภาท้องถิ่น 
หรือผู้บริหารท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 



๔๓ 

 
- การจัดการเลือกต้ังนายกองค์การ
บริหารส่ วนต าบลและสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่ วนต าบล  เอกสาร
ภายในแฟ้ม เช่น บันทึกแจ้งเวียน ใบ
สมัคร ประกาศ ค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ 
การเลือกต้ังนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล และสมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ผลการเลือกต้ัง บัตรเลือกต้ัง 
บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง 

 
 
 
 
ปฏิบัติตามพระราช 
บัญญัติการเลือกต้ัง 
สมาชิกสภาท้องถิ่น 
หรือผู้บริหารท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๑๑.๔.๒ การจัดท า 
ประชาพิจารณ์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ
รับฟังปัญหาของประชาชนที่ เกี่ยวกับ
กิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
        ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม 
แยกแฟ้มตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย 

 
 
 
 
 
เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 

๑๑.๔.๓ การจัด
กิจกรรมส่งเสริมและ 
เผยแพร่ 
 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมและเผยแพร่เสริมสร้างความรู้
เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ๆ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มย่อยตามโครงการ กิจกรรม 
และ พ.ศ. เช่น 
- โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน พ.ศ..... 
    เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือการ  
    จัดโครงการฯ หนังสือเชิญกลุ่ม 
    เป้าหมาย หนังสือเชิญร่วมโครงการฯ  
    รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ก าหนดการ  
    ค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดแบบ 
    ส ารวจความพึงพอใจ รายละเอียด 
    ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 

จากหน่วยตรวจสอบ  
แล้วท าลาย 

 
 
 
 
 
 

 



๔๔ 

 

หมวด  ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
การส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๑๒ 
ด้านการศึกษา 
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

๑๒.๑ การจัดการศึกษา จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

๑๒.๑.๑ การบรหิารการศึกษา 
๑๒.๑.๑.๑ การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ 
- การควบคุมดูแลและสนับสนุนการ
บริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
-  ก าร พิ จา ร ณา จั ด ต้ั ง ห รื อ ยุบ เ ลิ ก
สถานศึกษา 
- การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาการศึกษา 
- งานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา 
- รายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 

 
เก็บตลอดไป 

 
เก็บตลอดไป 

 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

๑๒.๑.๑.๒ สถานศึกษา 
การนิเทศติดตามและ 
ประเมินผล 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ 
- การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
- การบริหารงานทั่วไป 
- การบริหารวิชาการ 
- การวัดและประเมินผลการศึกษา 
- การนิเทศ ติดตาม และประเมินผล
ระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
- การประกันคุณภาพการศึกษา 
- ทะเบียนนักเรียน 
- สมุดหมายเหตุรายวัน 
 

 
เก็บตลอดไป 
 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บตลอดไป 
เก็บตลอดไป 

๑๒.๑.๒ การส่งเสริมการศึกษา 
 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ 

-  การจัดการศึกษานอกระบบและ
ส่งเสริมอาชีพ 

 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 



๔๕ 

 
- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็ก เยาวชน 
และนันทนาการ 
-  ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ห้ อ ง ส มุ ด /
พิพิธภัณฑ์/ศูนย์วิทยาศาสตร์ 

 
เก็บตลอดไป 

๑๒.๒ ศาสนาและ 
วัฒนธรรม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ 
- การจัดกิจกรรมทางศาสนา 
- การจัดกิจกรรมทางด้านศิลปวัฒนธรรม 
ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
เก็บ ๑ ปี ท าลาย  
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

 
๑๒.๓ การส่งเสริม
กีฬา 
และนันทนาการ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ 
- การต้ังศูนย์เยาวชน สนามกีฬา ลาน
กีฬา สวนสุขภาพ 
- การบริหารจัดการศูนย์เยาวชน สนาม
กีฬา 
- การจัดการแข่งขันกีฬาภายในองค์กร 
-  ก าร จั ดก า รแ ข่ งขั น กีฬ า ร่ ว ม กั บ
หน่วยงานอื่น 
- การจัดกิจกรรมสันทนาการ 

 
เก็บตลอดไป 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

หมวด ด้านการบริการสาธารณะ 

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริการสาธารณะ การช่าง การสาธารณูปโภค 
กิจการขนส่ง และการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๑๓ 
ด้านการบริการ 
สาธารณะ 

๑๓.๑ การช่าง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ การออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง การควบคุมการก่อสร้าง 

๑๓.๑.๑ การส ารวจ 
และออกแบบ 

การจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการส ารวจ
และออกแบบ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- การส ารวจจออกแบบและจัดท าข้อมูล
ด้านวิศวกรรม 
- การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
-  การออกแบบและเขียนแบบการ
ก่อสร้าง 
- การรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการ
ต่าง ๆ 

 
 
 
 

เก็บตลอดไป 
 
 

๑๓.๑.๒ การก่อสร้าง 
และบ ารุงรักษา 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุงทาง อาคาร สะพาน แหล่งน้ า 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- การตรวจสอบการก่อสร้าง 
- การควบคุมอาคารตามกฎหมาย 
- การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง
ทางด้านวิศวกรรม 
- แผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและ
ซ่อมแซมทาง อาคาร สะพาน แหล่งน้ า 
- การซ่อมบ ารุงและดูแลรักษา
สิ่งก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 
 
 
 
เก็บตลอดไป 



๔๗ 

 
๑๓.๑.๓ เครื่องจักรกล จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรวบรวม

ประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน
เคร่ืองจักรกล การควบคุมการซ่อม 
บ ารุงรักษาซ่อมแซมเคร่ืองจักรกลและ
ยานพาหนะ การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่น้ ามันเชื้อเพลิง 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
-  การรวบรวมประวั ติ  ติดตามการ
ปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล 
- การบ ารุงรักษาซ่อมแซมเคร่ืองจักรกล
และยานพาหนะ 
- การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์  อะไหล่
น้ ามันเชื้อเพลิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
เก็บตลอดไป 

๑๓.๒ สาธารณูปโภค จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการด้านสาธารณูปโภค การพัฒนา
แหล่งน้ าเพื่อการอุปโภค - บริโภค และเกษตรกรรม งานคลองส่งน้ า 
งานระบบประปา บ่อบาดาล งานไฟฟ้า 

๑๓.๒.๑ การพัฒนา 
แหล่งน้ า 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัฒนาแหล่ง
น้ า เพื่อการอุปโภค -  บ ริ โภค และ
เกษตรกรรม งานคลองส่งน้ า งานระบบ
ประปา บ่อบาดาล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- การก่อสร้างระบบน้ าสะอาดหมู่บ้าน
มาตรฐาน 
- การบ ารุงรักษาทางน้ า 

 
 
 
 
 
 
เก็บตลอดไป 

๑๓.๒.๒ งานไฟฟ้า จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ
ด้านงานไฟฟ้า 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน 

 
 
 
เก็บตลอดไป 

๑๓.๓ การป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 

๑๓.๔.๑ งานป้องกัน 
และบรรเทา สา

ธารณภัย 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าแผน
ส ารวจพื้นที่เสี่ยงภัย การรณรงค์ป้องกัน
การบรรเทาสาธารณภัย  
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :  
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น  

 
 
 
 
 



๔๘ 

 
- การอบรมให้ความรู้  
- การเฝ้าระวังพื้นที่เสี่ยงภัย  
- การฝึกซ้อมทบทวนการป้องกันภัย  
- การจัดหา จัดเตรียม เคร่ืองมืออุปกรณ์
พาหนะ ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

เก็บตลอดไป 

๑๓.๔.๒งานสงเคราะห ์
และฟื้นฟ ูผู้ประสบภยั 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสงเคราะห์
และฟื้นฟูผู้ประสบภัย 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- การช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- การจัดท าทะเบียนผู้ประสบภัย 
-  การ เส ริมสร้ างสุ ขภาพช่ว ย เหลื อ
ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
- การฝึกอาชีพระยะสั้นแก่ผู้ประสบภัย 
- การบูรณะสิ่งก่อสร้างสาธารณประโยชน์ 

 
 
 
 
เก็บตลอดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 

 

หมวด ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต 

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการสาธารณสุข การสังคมสงเคราะห์ การป้องกันบ าบัดโรคและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๑๔ 
ด้านส่งเสริม 
คุณภาพชีวิต 

๑๔.๑ การสาธารณสุข จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  
๑๔.๑.๑ การป้องกัน 
และควบคุมโรค 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ
ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน 

 
 
 

เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
๑๔.๒ การสังคม
สงเคราะห์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการเด็ก สตรี 
คนชรา ผู้พิการ ผู้ยากไร้และผู้ด้อยโอกาส 

๑๔.๒.๒ งานสังคม
สงเคราะห ์ 

จั ด เก็ บ เอกสาร เกี่ ย วกั บการสั งคม
สงเคราะห์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คน
พิการ และผู้สูงอายุ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- งานสงเคราะห์แม่และเด็ก  
- งานสงเคราะห์คนพิการและทุพพล
ภาพ 
- งานพัฒนาศักยภาพสังคมผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

 

 

 

 

 



๕๐ 

 

หมวด  ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับ คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๑๕ 
ด้านทรัพยากร 
ธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อม 

๑๕.๑ สิ่งแวดล้อม จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งแวดล้อม และมลพิษต่าง ๆ 

๑๕.๑.๑ การส่งเสริม 
พัฒนาสิ่งแวดล้อม 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการวางแผน 
จัดท าและพัฒนาแผนยุทธศาสตร์ การ
รวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์และจัดหา
รายงานสถานการณ์สิ่งแวดล้อม การ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ 
สร้างจิตส านึกเกี่ยวกับการอนุรักษ์ 
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บ ๑๐ ปี ท าลาย 
 ๑๕.๑.๒ การจัดการ 

คุณภาพสิ่งแวดล้อม 
จัดเก็ บเอกสาร เกี่ย วกับการจัดการ
สิ่งแวดล้อมและมลพิษต่าง ๆ 
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- งานจัดการคุณภาพน้ า 
- การบริหารจัดการศูนย์การจัดการขยะ
มูลฝอย 
รวมแบบครบวงจร 
- การจ ากัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม 
- งานขุดลอกและปรับปรุงระบบการ
ไหลเวียนของแม่น้ า คูคลอง 

 
 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 
เก็บ ๕ ปี ท าลาย 

 



๕๑ 

 

หมวด   ด้านการท่องเที่ยว 

เอกสารที่จัดเก็บในหมวดน้ีเป็นเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการกิจกรรมการท่องเที่ยว 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการก าหนด
ชื่อแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๑๖ 
ด้านการ
ท่องเท่ียว 

๑๖.๑ การท่องเที่ยว จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการด้านการท่องเที่ยว 

 ๑๖.๒.๑ การบริหาร 
จัดการ 

แหล่งท่องเที่ยว 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลพัฒนา
ปรับปรุงบริหาร 
จัดการแหล่งท่องเที่ยว การส ารวจแหล่ง
ท่องเที่ยวและ 
จั ดท าแผนแม่บทการพัฒนาแหล่ ง
ท่องเที่ยว 
แนวทางการต้ังชื่อแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น 
- การจัดท าแผนและโครงการพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 
- งานพัฒนาด้านแหล่งท่องเที่ยว 

 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

 ๑๖.๒.๒ การจัด
กิจกรรม 
ส่งเสริมและ 
เผยแพร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการ
จัดกิ จกรรม ส่ ง เ ส ริม  แ ละ เผยแพ ร่
เกี่ยวกับการท่องเที่ยว 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน 

 
 
 
 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 

 

 



๕๒ 

 

หมวด    การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

หมวดเอกสาร หมวดหมู่ย่อย ค าอธิบายหมวดหมู่/แนวทางการ
ก าหนดช่ือแฟ้ม/ตัวอย่างเอกสารท่ี

จัดเก็บ 

ก าหนด 
อายุการเก็บ 

หมวด ๑๗ 
การเผยแพร่และ 
ประชาสัมพันธ์ 

๑๗.๑ โครงการ 

  จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับโครงการเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน 

 
 
 
 

เก็บ ๑๐ ปี และ 
ผ่านการตรวจสอบ 

จากหน่วยตรวจสอบ 
แล้วท าลาย 

 ๑๗.๒ กิจกรรม 
  จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมงาน

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน 

 
 
 
 

เก็บ ๕ ปี ท าลาย 
 ๑๗.๓ การผลิตสื่อ 

เผยแพร่และ 
ประชาสัมพันธ์ 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการผลิตสื่อต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 ๑๗.๓.๑ เอกสาร 
(ข่าว) 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าข่าว 
ภาพข่าว บทความ และข้อมูลเพื่อการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม
และโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล ผ่านช่องทางต่าง ๆ ทั้งทาง
สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออินเทอร์เน็ต (เว็บไซต์ 
แฟนเพจ YouTube) และสื่อสมัยใหม่
อื่น ๆ 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 

 
ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนิดสื่อเป็นชื่อ
แฟ้มแยกแฟ้มตามประเภท และแยกราย
ปี เช่น 
- ข่าวประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วน
ต าบล ประจ าเดือน..... พ.ศ...... 
- ข่าวตัดจากสื่อสิ่งพิมพ์ประจ าเดือน..... 
พ.ศ...... 
- การเผยแพร่ข่าวทางช่องทางสื่อต่าง ๆ 
พ.ศ..... 

 
 
 

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

 ๑๗.๓.๒ หนังสือ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดพิมพ์
หนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบล 
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
ใช้ชื่อหมวดหมู่ย่อยตามชนิดสื่อเป็นชื่อ
แฟ้มและแยกรายปี 

 
 
 
 

เก็บตลอดไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๔ 

 
บทท่ี 3 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนและวิธกีารด าเนินการ 

1. แต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
2. ประชุมคณะกรรมการก าหนดอายุการเก็บเอกสารเพ่ือจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บ

เอกสาร 
3. น าส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
4. ส ารวจหนังสือครบก าหนดอายุ 
5. แต่งตัง้คณะกรรมการท าลายเอกสาร (เสนอ กรม จังหวัด) 
6. พิจารณาท าลายเอกสาร(เสนอ กรม จังหวัด) 
7. ท าลายเอกสาร(หลังจากได้รับการอนุมัติจากรม) 
8. แจ้งผลการท าลายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 

 
บทท่ี 4 

ผลการศึกษาค้นคว้า 

การด าเนินงานของคณะกรรมการ  

1. ศึกษาข้อมูล โครงสร้าง ภารกิจหน้า ท่ีความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล  
คณะท างานได้ศึกษาข้อมูล โครงสร้าง ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตาม
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕37 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับปัจจุบัน และ 
ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ได้ก าหนด โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังน้ี  

โครงสร้างและองค์ประกอบขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล (ฝ่ายนิติบัญญัติ) และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล (ฝ่ายบริหาร) 

   1.1 สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
จ านวนเขตเลือกต้ังหน่ึงคน มีฐานะเป็นนิติบุคคล มีวาระการด ารงต าแหน่งสี่ปี นับแต่วันเลือกต้ัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลใดมีเขตเลือกต้ังไม่ถึงหกเขตเลือกต้ัง ให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลน้ันประกอบด้วย
สมาชิกจ านวนหกคน ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี  

   (๑) ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีหน่ึงเขตเลือกต้ัง ให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลน้ัน ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหกคน  
    (๒) ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีสองเขตเลือกต้ัง ให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลน้ัน ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเขตเลือกต้ังละสามคน  
    (๓) ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีสามเขตเลือกต้ัง ให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลน้ัน ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเขตเลือกต้ังละสองคน 
   (๔) ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีสี่เขตเลือกต้ัง ให้สภาองค์การบริหารส่วน
ต าบลน้ันประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเขตเลือกต้ังละหน่ึงคน เว้นแต่เขตเลือกต้ังใดมี
จ านวนราษฎรมากที่สุดสองเขตเลือกต้ังแรก ให้เขตเลือกต้ังน้ันมีสมาชิกเพิ่มขึ้นอีกเขตเลือกต้ังละหน่ึงคน 
    (๕) ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีห้าเขตเลือกต้ัง ให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลน้ันประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเขตเลือกต้ังละหน่ึงคน เว้นแต่เขตเลือกต้ังใดมี
จ านวนราษฎรมากที่สุด ให้เขตเลือกต้ังน้ันมีสมาชิกเพิ่มขึ้นอีกหน่ึงคน 
  สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 

(1) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางในการ
บริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

(2) พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติม 



๕๖ 

 
(3) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม

กฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และข้อบังคับของทางราชการ 

(4)  
1.2 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   มาจากการเลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตาม 

กฎหมายว่าด้วยการเลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ ดังน้ี 
  อ านาจหน้าท่ีของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

  ก่อนเข้ารับหน้าที่ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ต้องแถลงนโยบายต่อสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล โดยไม่มีการลงมติ หากไม่สามารถด าเนินการได้ให้ท าเป็นหนังสือแจ้งต่อสมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุกคน และจัดท ารายงานแสดงผลการปฏิบัติงานตามนโยบายที่ได้แถลงไว้ต่อสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล เป็นประจ าทุกปี (มาตรา 58/5) 
   อ านาจหน้าที่ ตามมาตรา 59 ดังน้ี 
   (1) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และข้อบังคับของทางราชการ 

(2) สั่ง อนุญาต และอนุมัติเกี่ยวกับราชการของ องค์การบริหารส่วนต าบล 
(3) แต่งต้ังและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และเลขานุการนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบล 
(4) วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(5) รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
(6) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติน้ี และกฎหมายอื่น 

 
1.3 พนักงานส่วนต าบล 

   1. พนักงานส่วนต าบล หมายถึง ข้าราชการซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนของ องค์การบริหารส่วน
ต าบล หรือจากงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล และ องค์การ
บริหารส่วนต าบล น ามาจัดเป็นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล 
   2. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย และมีอ านาจหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามที่
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มอบหมาย 
   3. การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 
 



๕๗ 

 
1.4 อ านาจหน้าท่ีโครงสร้างรวมและอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล 

   ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ ที่แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 
 

องค์การบริหารส่วนต าบล 
   1. เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับต าบล : มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น 

  2. มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม : การ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง  
 
   มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคมและวัฒนธรรม มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฏหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขต 
องค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปน้ี 

(๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอย และ 
สิ่งปฏิกูล 
(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ ตาม
ความจ าเป็นและสมควร  

   มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฏหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการใน เขต
องค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปน้ี 

(๑) ให้มีนํ้าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
(๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายนํ้า 
(๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 



๕๘ 

 
 

(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒) การท่องเที่ยว 
(๑๓) การผังเมือง 
 

2.  การส ารวจเอกสาร 
   การส ารวจเอกสารหรือการรวบรวมรายชื่อเอกสาร (records survey or inventory) คือการ
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่อยู่ในระบบงานสารบรรณขององค์กรหรือหน่วยงาน ด้วยวัตถุประสงค์เพื่อจะ
ได้ทราบกิจกรรมขององค์กรหรือหน่วยงานและเอกสารที่เกิดจากกิจกรรมดังกล่าวเหล่าน้ัน เพื่อน ามาใช้ในการ
วิเคราะห์สถานการณ์ ปัญหา และออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารที่สอดคล้องกับสถานการณ์และ
สภาพการณ์ที่เป็นจริงและน ามาใช้ในการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร และได้ข้อมูลมาใช้ประโยชน์ใน
การวางระบบและพัฒนางานการจัดการเอกสาร สร้างตารางก าหนด อายุการเก็บและท าลายเอกสาร รวมถึง
ก าหนดระบบการสงวนรักษาและการรักษาความปลอดภัยแก่เอกสาร 

การส ารวจเอกสารเป็นกิจกรรมที่ต้องได้รับความร่วมมือจากทุกคนในหน่วยงานท างานร่วมกันระหว่าง
ผู้ที่มีหน้าที่จัดเก็บเอกสาร หรือผู้รับผิดชอบงานสารบรรณกับนักจดหมายเหตุ 

๒.๑ ข้อควรพิจารณาในการส ารวจเอกสาร 
การด าเนินการส ารวจเอกสารมีกิจกรรมและประเด็นส าคัญที่ควรพิจารณา ดังน้ี 
(๑.) ผู้รับผิดชอบในการส ารวจเอกสาร ผู้รับผิดชอบการส ารวจเอกสารของหน่วยงานอาจ

แต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ หรือมอบหมายให้บุคคลหรือคณะบุคคลจากหน่วยงานภายนอก หรือมอบหมายให้
บุคคลหรือคณะบุคคลของหน่วยงาน หรืออาจจัดท าโครงการว่าจ้างหน่วยงานภายนอกให้ด าเนินการส ารวจ
เอกสาร 

(๒.) สิ่งที่ต้องส ารวจ การส ารวจเอกสารต้องส ารวจให้ครอบคลุมเอกสารทุกประเภทที่ใช้ใน
การด าเนินงานของหน่วยงาน ต้ังแต่เอกสารระหว่างการใช้งาน เอกสารกึ่งการใช้งาน และเอกสารสิ้นกระแส
การใช้ ทั้งที่เป็นประเภทแฟ้มเร่ืองต่าง ๆ แบบฟอร์ม เอกสารประเภททะเบียน เอกสารรายงาน สถิติ คู่มือ
ปฏิบัติงาน ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ แบบแปลน ภาพถ่าย เทปเสียง บัตรเชิญ บัตรอวยพร โปสเตอร์ แผ่นเก็บ
ข้อมูลทั้งซีดี ดีวีดี ฯลฯ 

(๓.) วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล การส ารวจเอกสารด าเนินการได้หลายวิธี เช่น ส่งแบบสอบถาม 
ให้ผู้ รับผิดชอบกรอกข้อมูล หรือส่งผู้ส ารวจออกไปส ารวจและเก็บรวบรวมข้อมูล หรือการจัดประชุม
ปรึกษาหารือร่วมกันระหว่างผู้ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารเพื่อร่วมกันให้ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่
หน่วยงานตนเองจัดเก็บและดูแลรักษา 
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   ๒.๒. จัดประชุมสัมมนาซักซ้อมความเข้าใจการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  

  ด าเนินการจัดประชุมสัมมนา เร่ือง การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การ
บริหารส่วนต าบล โดยมีหัวหน้าส่วนราชการของหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล เข้าร่วมประชุม 
ซึ่งเป็นขั้นตอนการด าเนินงานขั้นตอนหน่ึงของการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล ทั้งน้ีเพื่อเป็นการสร้างความเข้าใจแก่บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เห็นความส าคัญของ
ระบบการจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐานตามหลักการบริหารเอกสาร ขั้นตอนและแนวทางในการจัดท าตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ตลอดจนเข้าใจถึงวิธีการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารส าคัญอย่างถูก  
 

๒.๓ การวิเคราะห์และจัดท าหมวดหมู่เอกสาร 
หมวดหมู่เอกสาร เป็นเคร่ืองมือส าคัญที่จะท าให้การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ สามารถ
สืบค้นเอกสารได้สะดวก รวดเร็ว และสามารถแก้ไขปัญหาการหาเอกสารที่ต้องการไม่พบ เพราะการจัดเก็บไม่
เป็นระเบียบ หรือปัญหาเอกสารสูญหายหรือจัดเก็บซ้ าซ้อนเพราะขาดระบบที่รัดกุมหรือเจ้าหน้าที่ที่มารับงาน
ใหม่ต้องใช้เวลาในการศึกษาระบบจัดเก็บเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานเดิม ท าไว้ เป็นต้น ระบบการจัดหมวดหมู่
เอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบลใช้แนวทางจากหมวดหมู่ของกรมศิลปากร ร่วมกับแนวทางการวิเคราะห์
ภารกิจหรือหน้าที่ของหน่วยงาน (functional analysis) ซึ่งเป็นการจ าแนกเอกสารของกลุ่มงานต่าง ๆ ให้เป็น
หมวดหมู่ตามภารกิจที่ รับผิดชอบ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์กระบวนการท างาน (Analysis of Business 
Processes) อย่างเป็นขั้นตอน (Functions - Activities - Transactions) 
  การวิเคราะห์ภารกิจหรือกระบวนการท างานมีขั้นตอน ดังน้ี  
   ขั้นที่ ๑ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เป็นการรวบรวมข้อมูล และศึกษาบทบาทภารกิจหน้าที่ 
รวมทั้ง กระบวนการท างานและขั้นตอนงานที่ปฏิบัติจากเอกสารและสัมภาษณ์บุคคลที่มีความรู้ ความเข้าใจ ใน
ภารกิจของหน่วยงาน  
   ขั้นที่ ๒ แยกภารกิจ กระบวนการท างานและขั้นตอนงานแต่ละงาน เป็นกิจกรรมระดับย่อย
ลดหลั่น กันลงไป  
   ขั้นที่ ๓ ศึกษารวบรวมเอกสารที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติภารกิจหรือในการปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอน  
   ขั้นที่ ๔ ก าหนดค าหรือต้ังชื่อหมวดหมู่ โดยก าหนดจากภารกิจ กระบวนการท างานและ
ขั้นตอนงาน แต่ละงาน รวมทั้งระบุเอกสารที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานแต่ละขั้นตอน และก าหนดแนวทางการ
ต้ังชื่อแฟ้มเพื่อให้ การจัดเก็บเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน  
   ขั้นที่ ๕ ก าหนดอายุการเก็บเอกสารในแต่ละหมวดหมู่ โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ์การ
ประเมินคุณค่า 
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3. การท าลายเอกสาร 

   การท าลายเอกสารราชการถือเป็นขั้นตอนส าคัญขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการด าเนินงาน 
บริหาร เอกสาร ในปัจจุบันหน่วยงานของรัฐผลิตเอกสารขึ้นใช้งานในวันหน่ึง ๆ มีจ านวนและปริมาณมาก ด้วย
เหตุน้ีจึงจ าเป็นต้องปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารอย่างเคร่งครัด ในทุกขั้นตอน 
นับต้ังแต่การจัดให้มีระบบการจัดการเอกสารที่ดี สามารถค้นหาเอกสารเพื่อใช้ปฏิบัติงานได้ อย่างรวดเร็วทัน 
ตามความต้องการในการใช้งาน เอกสารที่ไม่ประสงค์จะใช้งานแล้วแต่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
เก็บรักษาไว้เป็นการเฉพาะก็ต้องจัดเก็บให้เหมาะสม เพื่อสะดวกในการ ค้นหาเอกสารส าหรับการตรวจสอบ 
อ้างอิง และสามารถคัดเลือกเอกสารเพื่อท าลายตามระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  
   เอกสารราชการที่สิ้นกระแสการใช้งานและครบอายุการเก็บรักษาตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐควรด าเนินการท าลาย เอกสาร
ทุก ๆ ปี อย่างน้อยปีละ ๑ คร้ัง ซึ่งหมายความว่าหน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการท าลาย เอกสารก็คร้ังก็ได้
ในแต่ละปี ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของหน่วยงานของรัฐ ว่าจะด าเนินการท าลายเอกสารใน คร้ังเดียวให้เสร็จสิ้นหรือ
เอกสารมีปริมาณมากจ าเป็นต้องทยอยท าลายเอกสารที่ละกอง/ฝ่าย/งาน ได้  
   แนวปฏิบัติข้ันตอนการท าลายหนังสือราชการ 

   ขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

  ข้ันตอนท่ี 1  

  ทุกสิ้นปีปฏิทิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- มีความประสงค์ จะท าลายตามระเบียบข้อ 66  

  ข้ันตอนท่ี 2 จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายหนังสือราชการ มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
จ านวน 1 ชุด ตาม แบบที่ 25 ท้ายระเบียบสารบรรณข้อ 66 (การส ารวจหนังสือเพื่อท าลายควรท าอย่างน้อย
ปีละ 1 คร้ัง)  

  ข้ันตอนท่ี 3 แจ้งผลการส ารวจให้หัวหน้าส่วนราชการ พร้อมเสนอชื่อคณะกรรมการท าลาย
หนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คนขึ้นไป โดยแต่งต้ังข้าราชการ
ระดับ 3 ขึ้นไป ตามระเบียบงานสารบรรณข้อ 67  

   ข้ันตอนท่ี 4 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม จังหวัด มีค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการท าลาย
หนังสือราชการ โดยกระกรรมการฯ มีหน้าที่ตามระเบียบ ข้อ 28  
    1. พิจารณาหนังสือที่จะขอหลาย ตามบัญชีหนังสือขอท้าลาย  
    2. กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย การเก็บไว้ให้ 
ลงความเห็นว่าจะขยายระยะเวลาการเก็บไว้เมื่อใด ในช่องการพิจารณา และควรขยายระยะเวลา  
    3. กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลาย ให้กรอก
เคร่ืองหมาย (X) N ในช่องการพิจารณา  
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    4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาสั่ง การต่อไป  
    5. ควบคุมการท าลายหนังสือจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม จังหวัด ผ่าน
ขั้นตอนตาม ระเบียบ เมื่อท าลาย หนังสือราชการเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกลงนามกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ  
   ข้ันตอนท่ี 5  

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม จังหวัด พิจารณา  
    1. กรณีเห็นว่าเร่ืองใดยังไม่ควรท าลายจะสั่งการเก็บหนังสือน้ันไว้ก่อน 
    2. กรณีเห็นว่าเร่ืองใดควรท าลาย จะส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 

  ข้ันตอนท่ี 6 
  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วแจ้งผลการ 
พิจารณาต่อส่วนราชการ น้ันภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส่ง  

   ข้ันตอนท่ี 7 
  การท าลายหนังสือ หนังสือที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ให้ความเห็นชอบให้ส่วน 
ราชการท าลายได้แล้วน้ัน ส่วนราชการสามารถท าลายได้โดยการเผาหรือการขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิ 
ให้เอกสารน้ันอ่านเป็นข้อความ ได้แล้วน าเงินรายได้จากการขายส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 

   เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมการท าลายเอกสาร ท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรม จังหวัด ทราบต่อไปโดยไม่ต้องแจ้งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
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บทท่ี 5 
สรุปผล 

 ตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๗ ก าหนดให้ หน่วยงานของรัฐจัดท า
รายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบ ด้วยประเภทและหมวดหมู่ของ
เอกสาร ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และการส่งมอบรายการหรือตารางการเก็บ
รักษาเอกสารราชการ   

องค์การบริหารส่วนต าบลดูน จึงได้จัดท าตารางก าหนดอายุเอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน
เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือควบคุมการจัดเก็บเอกสารราชการ แยกเอกสารที่ไม่มีคุณค่าเพื่อท าลาย หรือคัดแยก
เอกสารประวัติศาสตร์เพื่อส่งมอบส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้อย่างเป็นระบบ 

 สรุปประเภทเอกสารในแต่ละหมวด 

หมวด ช่ือหมวด ประเภทเอกสาร 

1 บริหารท่ัวไป เอกสารการด าเนินงานด้านบริหารงานท่ัวไป การรับ - ส่งหนังสือ 
งานอาคาร สถานท่ี และรักษาความปลอดภัย งานพระราชพิธี 
งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ 

2 การเงินและบัญชี เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี รายงานทางการเงิน 

3 กฎหมาย ค าส่ัง ระเบียบ 
คู่มือ มติคณะรัฐมนตรี คดี
ความ 

ค าส่ังภายในส่วนงาน ค าส่ังท่ัวไป ระเบียบ ประกาศ กฎหมาย 
กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือ คดีความต่าง ๆ 

4 แผนงานและงบประมาณ นโยบาย แผนงาน งบประมาณ การติดตามและประเมินผล 

5 บริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคล การสรรหา การพิจารณาความดีความชอบ 
การบรรจ ุการแต่งตั้ง การโอนย้าย การลาออก อัตราก าลัง การ
พัฒนาบุคลากร ทะเบียน ประวัติ วินัย การสอบสวน การ
ส่งเสริมคุณธรรม 

6 ประชุม การประชุมท่ัวไป การประชุมผู้บริหาร คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะท างานชุดต่าง ๆ รวมท้ังการประชุม
ภายในส่วนงานโดยเก็บเอกสาร ท้ังกระบวนการในการประชุม 

7 พัสดุและทรัพย์สิน การจัดซื้อ จัดจา้ง จัดท าแผน จัดหาวัสดุ การควบคุม การ
ตรวจสอบ การรับ การจ่าย การยืม และจ าหน่ายทรัพย์สิน การ
ซ่อมแซมบ ารุงรกัษาพัสด ุ
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8 ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง การจัดหาท่ีดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร รวมถึงการ
ตกแต่งภายใน การออกแบบภูมิทัศน์ และการบ ารุงรักษาและ
ซ่อมแซมอาคารสถานท ี่ 

9 เทคโนโลยีสารสนเทศ นโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การพัฒนา ระบบงานและเว็บไซต์ รวมท้ังการดูแล
เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบ งานคอมพิวเตอร ์

10 การตรวจสอบภายใน การตรวจสอบบัญชี เอกสารเบิกจ่ายเงิน เอกสารการรับเงินทุก
ประเภท การเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี การจัดเก็บรายได้ การ
ตรวจสอบพัสดุและ การเก็บรักษาพัสดุ การตรวจสอบทรัพย์สิน
และการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน 

11 กิจการสภาองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 

การด าเนินงานดา้นกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล
ทะเบียนประวัติของ สภาสมาชิกสภา สิทธิของสมาชิกสภา การ
ด ารงต าแหน่ง และพ้นจากต าแหน่ง สมาชิกสภา การเลือกตั้ง
สมาชิกสภา และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

12 ด้านการศกึษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม 

การด าเนินงานดา้นการจัดการศึกษา การส่งเสริมกีฬาและ
นันทนาการ การส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา ท้องถ่ิน 

13 ด้านการบรกิารสาธารณะ การด าเนินการบริการสาธารณะ การช่าง การสาธารณูปโภค 
กิจการขนส่ง การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

14 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต การด าเนินงานดา้นการสาธารณสุข การสังคมสงเคราะห์ การ
ป้องกันบ าบัดโรค และแก้ไขปัญหายาเสพติด การพัฒนาและ
ส่งเสริมอาชีพ 

15 ด้านทรัพยากรธรรมชาติ 
และส่ิงแวดล้อม 

การด าเนินงานการวางผังเมือง การบริหารจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและ ส่ิงแวดล้อม การควบคุม การแก้ไข
ปัญหามลพิษ การพัฒนาส่ิงแวดล้อม การจัดการคุณภาพ
ส่ิงแวดล้อม 

16 ด้านพาณิชยกรรม และการ
ท่องเท่ียว 

การด าเนินงานกิจการพาณิชย์และการท่องเท่ียว 

17 การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ ์ 

การประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า 
และผลงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
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