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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 1

บริหารทั่วไป

1.1 ประวัติหน่วยงาน

- ส่วนราชการ (กรม/ส�ำนัก/กอง/โครงการ

   /สถานี)

- ที่ตั้ง

- ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงชื่อและที่อยู่หน่วยงาน

แยกตามชื่อหน่วยงาน เก็บตลอดไป/20 ปี 

ส่งส�ำนักหอ

จดหมายเหตุแห่ง

ชาติ(เอกสาร

ประวัติศาสตร์)

1.2  อาคารสถานที่และการรักษาความปลอดภัย

1.2.1  อาคารสถานที่

- การซ่อมแซม  ปรับปรุง  บ�ำรุงรักษา

- ระบบสาธารณูปโภค

- ปรับปรุงภูมิทัศน์

๑.2.๒  การรักษาความปลอดภัย

- การป้องกันภัย

- งานอาชีวอนามัย  และสภาพแวดล้อม

ในการท�ำงาน

1.2.๓  การประหยัดพลังงาน

- ไฟฟ้า

- น�้ำมันเชื้อเพลิง

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

10 ปี

  10 ปี

10 ปี

1.3  การรับ-ส่งหนังสือ

- สมุดทะเบียน/เอกสารหลักฐานการรับ-ส่ง

แยกตาม พ.ศ. 10 ปี

1.4  ข้อมูลข่าวสาร “ลับ”

1.4.1  เอกสาร/หนังสือที่มีชั้นความลับ

1.4.2  ทะเบียนหนังสือ

- ทะเบียนรับ (ทขล.๑)

- ทะเบียนส่ง (ทขล.๒)

- ทะเบียนควบคุม (ทขล.3)

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

20 ปี

ส่งส�ำนักหอ

จดหมายเหตแุห่งชาติ

20 ปี ส่งส�ำนักหอ

จดหมายเหตแุห่งชาติ

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 1

บริหารทั่วไป

1.5 หนังสือโต้ตอบ

1.5.1  หนังสือตอบข้อร้องเรียน 

- ข้อร้องเรียน/ตรวจสอบข้อเท็จจริง

/ข้อหารือ/ชี้แจง/ขอความเป็นธรรม

1.5.2  หนังสือติดต่อทั่วไป

- หนังสือถึงส่วนราชการ หน่วยงาน

หรือบุคคลต่างๆ 

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

10 ปี   

(นบัจากเรือ่งยุตแิล้ว)

1 ปี

1.6  หนังสือเวียน

1.6.1  เรื่องทั่วไป (เพื่อทราบ)

1.6.2   เรือ่งทีเ่กีย่วข้องกบัภารกจิของหน่วยงาน

                 (เพื่อถือปฏิบัติ)

แยกตาม พ.ศ.

แยกแฟ้มตามลกัษณะงาน

1 ปี

จนกว่าจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

1.7  การเก็บและท�ำลายเอกสาร

1.7.1  การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร์

1.7.2  การส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

1.7.3  การท�ำลายเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

1.8  งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่

1.8.๑  ข่าวรายวัน บทความ

1.8.๒  หนังสือที่ระลึก

1.8.๓  สื่อนิทรรศการ

1.8.๔  สื่อประชาสัมพันธ์

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๑ ปี

เก็บตลอดไป

๕ ปี

๕ ปี

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 1

บริหารทั่วไป

1.9  งานประชุม

1.9.1  การประชุมภายในส�ำนัก

1.9.2  การประชุมระดับกรม

1.9.3  การประชุมร่วมกับหน่วยงานภายนอก

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

 5 ปี

จนกว่าจะสิน้สดุภารกิจ

จนกว่าจะสิน้สดุภารกิจ

1.10 งานพระราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม

1.10.1 วาระส�ำคัญและกิจกรรมพิเศษ

- งานรับเสด็จ

- งานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน

- งานวันสถาปนากรม

- งานวันประเพณี/วัฒนธรรม

1.10.2  กิจกรรมทั่วไป

- จัดร่วมกับหน่วยงานอื่น

- งานต้อนรับอาคันตุกะ

- เวรเฝ้าในพระราชพิธีต่าง ๆ

- การส่งข้าราชการสมัครเข้ารับการ 

คัดเลือกเป็น เทพีคู่หาบเงิน หาบทอง    

และคู่เคียงพระยาแรกนาขวัญ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

เก็บตลอดไป 

1 ปี

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 2 การ

เงินและบัญชี

๒.1  เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี

2.1.1  เงินงบประมาณ (รับ)

2.1.2  เงินนอกงบประมาณ (รับ)

-  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

-  เงินกองทุนจัดรูปที่ดิน

-  เงินกู้และเงินช่วยเหลือ

-  เงินนอกงบประมาณอื่น

2.1.3  เงินงบประมาณเบิกแทน (รับ)

2.1.4  เงินงบประมาณ (จ่าย)

-  งบบุคลากร

-  งบด�ำเนินงาน

-  งบลงทุน

-  งบอุดหนุน

-  งบรายจ่ายอื่น

-  งบกลาง

2.1.5  เงินนอกงบประมาณ (จ่าย)

-  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

-  เงินกองทุนจัดรูปที่ดิน

-  เงินกู้และเงินช่วยเหลือ

-  เงินนอกงบประมาณอื่น

2.1.6  เงินงบประมาณเบิกแทน (จ่าย)

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

๑๐ ปี

๒.2  รายงานทางการเงิน

2.2.1  เงินงบประมาณ

2.2.2  เงินนอกงบประมาณ

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

๑๐ ปี

๒.3  รายงานการติดตามและประเมินผล แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

๑๐ ปี

2.4  ต้นทุนผลผลิต แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

๑๐ ปี

2.5  การเปิด–ปิดหน่วยเบิกจ่าย/ศนูย์ต้นทุน/เงนิฝากคลงั แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

๑๐ ปี

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

3.1  นโยบาย  แผนและยุทธศาสตร์

3.1.1  นโยบาย

- นโยบายรัฐบาล  

3.1.2  แผนและยุทธศาสตร์

- แผนการบริหารราชการแผ่นดิน

- แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ

- แผนพัฒนาการเกษตร

- แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี

- แผนยุทธศาสตร์กรมชลประทาน 

- ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ

3.1.3  หนงัสอืรายงานประจ�ำปีกรมชลประทาน

3.1.4  สถิติการเกษตรของประเทศไทยปี...

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

3.2  แผนงานด้านชลประทาน

3.2.1  การจัดท�ำแผนงาน/โครงการพิเศษ

3.2.2 การประสานงานรัฐสภา/สภา/รัฐมนตรี/

คณะรัฐมนตรี

3.2.3 แผนงานความปลอดภัยเขื่อนประจ�ำปี

3.2.4 แผนงานความปลอดภัยเขื่อนระยะยาว

3.2.5 แผนงานความปลอดภัยเข่ือนระยะเร่ง

ด่วน/เพิ่มเติม

3.2.6 แผนงานและงบประมาณด้านปรับปรุง

บ�ำรุงรักษา

3.2.7 แผนด�ำเนินงานการส�ำรวจอุทกวิทยา  

(ค�ำสั่งปีน�้ำ)

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

๑๐ ปี

๑๐ ปี

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

ตลอดอายุโครงการ

ตลอดอายุโครงการ

ตลอดอายุโครงการ

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

3.2.8   แผนการบริหารจัดการน�้ำและการเพาะ

          ปลูกพืช (ฤดูฝน/ฤดูแล้ง)

- จ�ำนวนเนือ้ทีเ่พาะปลกูในเขตชลประทาน

3.2.9  แผนการป้องกันและบรรเทาภัยอันเกิด

          จากน�้ำ

3.2.10 แผนงานวิจัยด้านการใช้น�้ำชลประทาน

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

 แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดอายุโครงการ

 

5  ปี

 

เก็บตลอดไป

3.3  งบประมาณ

3.3.1  ค�ำของบประมาณ

- ประมาณการ

- ใบอนุมัติเงินงวด (ง.241)

3.3.2  การจัดท�ำงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปี

3.3.3  การจัดท�ำหลักเกณฑ์ค�ำนวณราคากลาง 

                 และอัตราราคางานก่อสร้าง

3.3.4 เอกสารชี้แจงงบประมาณด้านปรับปรุง  

บ�ำรุงรักษา

3.3.5 ประมาณการงานปรับปรุงโครงการ  

 ชลประทาน

3.3.6  การรบั–โอนเงินงบประมาณเบิกจ่ายแทน

กัน

3.3.7  การกันเงินเหลื่อมปีเวลาเบิกจ่ายเงิน

 

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

 

๑๐ ปี

 

10  ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

3.4  ติดตามและประเมินผล

3.4.1 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจ�ำป ี

 (พ.ร.บ.)

3.4.2  ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณอื่น ๆ

3.4.3  ประเมินผลโครงการ

 3.4.4 รายงานข้อมูลสารสนเทศโครงการ   

 ชลประทาน

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๓

แผนงานและ

งบประมาณ

3.5  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน

3.5.1 แผนยุทธศาสตร ์ เงินทุนหมุนเวียน 

 เพื่อการชลประทาน

3.5.2 งบประมาณรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียน 

 เพื่อการชลประทาน

3.5.3 หนังสืออนุญาตใช้น�้ำ

3.5.4 แผนแม่บทสารสนเทศ

3.5.5 แผนบริหารความเสี่ยง

3.5.6 การสรุปบทเรียนการด�ำเนินงานขอ

         กรมชลประทานและเงินทุนหมุนเวียน

         เพ่ือการชลประทานระดบับรหิารประจ�ำปี

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

5 ปี

5 ปี

5 ปี

5 ปี

5 ปี

5 ปี

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๔

พัสดุ และ

ครุภัณฑ์

๔.1  การจัดหา

๔.1.๑  ตกลงราคา  สอบราคา  ประกวดราคา  

กรณีพิเศษ  และพิเศษ

       ๔.1.2  อิเล็กทรอนิกส์

       ๔.1.3  จ้างที่ปรึกษา

แยกตามปีงบประมาณ

(เรียงตามเลขที่ใบเบิก

โดยไม่แยกวิธีการจัดหา)

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามปีงบประมาณ

10 ปี

10  ปี

10  ปี

๔.2  งานสัญญาพัสดุ

       ๔.2.๑  สัญญาทุกประเภท

 

       ๔.2.๒  ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า

       ๔.2.๓  หนังสือรับรองผลงาน

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามชื่อหน่วยงานและ

ตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามชื่อหน่วยงานและ

ตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามชื่อหน่วยงานและ

ตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามชื่อหน่วยงานและ

ตามปีงบประมาณ

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๔

พัสดุ และ

ครุภัณฑ์

๔.3  งานควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์

       ๔.3.๑  บัญชีครุภัณฑ์

- ครุภัณฑ์และเครื่องมือ

       ๔.3.๒  บัญชีวัสดุ

       ๔.3.๓  คลังพัสดุ

       4.3.4  รายงานประจ�ำปีครุภัณฑ์

       4.3.5  รายงานประจ�ำปีประเภทวัสดุ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามปีงบประมาณ

ตามอายุการใช้งาน

ครุภัณฑ์

1 ปี

10 ปี

5 ปี

5 ปี

๔.4  พัฒนาระบบพัสดุและบริหารสินทรัพย์

       ๔.4.๑  การรายงานสินทรัพย์

       ๔.4.๒  การยกเลิก/การสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามปีงบประมาณ

5 ปี

1 ปี

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕ 

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

และการ

สื่อสาร

5.1  งานยุทธศาสตร์และมาตรฐานเทคโนโลยี

5.1.1  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการ

สื่อสารของกรมชลประทาน

5.1.2  มาตรฐานเทคโนโลยี  

- การจัดท�ำโครงการระบบสารสนเทศ  

และการสื่อสาร 

- คุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ์ด้าน  

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

5.1.3 แนวนโยบายมาตรฐานการรักษาความ  

 ปลอดภัยระบบสารสนเทศ 

-   แผนบรหิารความเส่ียงระบบสารสนเทศ 

- แผนบริหารความต่อเนื่องและกอบกู ้

 กระบวนการด้านระบบสารสนเทศ

5.1.4  แผนยทุธศาสตร์ แผนปฏบิตังิานโครงการ 

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

๑๐  ปี

๑๐  ปี

๑๐  ปี

๑๐  ปี

5.2  งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย

5.2.1  ระบบคอมพวิเตอร์แม่ข่าย ระบบเครอืข่าย

                อุปกรณ์ประกอบและระบบที่เกี่ยวข้อง

- การวเิคราะห์ ออกแบบ วางแผน พฒันา 

ก�ำกับดูแลติดตั้งปรับปรุง และบ�ำรุง

รกัษาระบบ คอมพวิเตอร์แม่ข่าย ระบบ

เครือข่าย อุปกรณ์ประกอบและระบบ

ที่เกี่ยวข้อง

5.2.2 การซ่อมบ�ำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์

และอุปกรณ์ประกอบ

- การควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหาการใช้

งาน  ซ่อมบ�ำรุงรักษาระบบคอมพวิเตอร์

และ อุปกรณ์ประกอบ

5.2.3  ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์

- การวเิคราะห์ ออกแบบ วางแผน พฒันา 

ก�ำกบัดูแลบริหารจัดการระบบจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์

5.2.4 การบริหารจัดการความเสี่ยงด ้าน 

  เทคโนโลยีสารสนเทศ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน



35

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕ 

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

และการ

สื่อสาร

5.3  งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ

5.3.1 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร และ  

 ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์

- การวิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา ก�ำกับ 

ดูแลบ�ำรงุรกัษาระบบงานคอมพวิเตอร์ 

ระบบสารสนเทศ

       5.3.2  เว็บไซต์กรมชลประทาน

- การออกแบบ พัฒนา บ�ำรุงรักษา  

 เว็บไซต์กรมชลประทาน

5.3.3 การเชื่อมโยง แลกเปลี่ยนข้อมูลกับ

 หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  

  กรมชลประทาน

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

10 ปี

1 ปี

1  ปี

5.4  งานสื่อสารโทรคมนาคม

5.4.1  ระบบสื่อสารโทรคมนาคม

-  การวเิคราะห์ ออกแบบ จดัท�ำ วางแผน 

พัฒนาระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

5.4.2  การประมาณการและออกแบบงานระบบ

                 วิศวกรรมไฟฟ้าสื่อสาร

- การวิเคราะห์ ค�ำนวณ ประมวลการ

และออกแบบงานระบบวิศวกรรม

ไฟฟ้า

5.4.3  โครงข่ายสื่อสารโทรคมนาคม

- การวางแผนและการให้บริการ โครง  

ข่ายสื่อสารโทรคมนาคม เช่น ระบบ

โทรศัพท์พื้นฐานโทรสาร  VoIP  VDO  

Conference   VDO Stramming  

CCTN  เสียงตามสาย  วิทยุ คมนาคม 

เป็นต้น

5.4.4   ระบบสือ่สารข้อมลู และระบบวศิวกรรม 

 ไฟฟ้าสื่อสาร

-  การอ�ำนวยการ ควบคมุงาน ตรวจสอบ 

ทดสอบปรับแต่ง ติดตามประเมินผล 

บ�ำรุงรักษาระบบสื่อสารข้อมูล และ

ระบบวิศวกรรมไฟฟ้าสื่อสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

5 ปี

5 ปี

5 ปี

5 ปี



36

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๕ 

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

และการ

สื่อสาร

5.4.5  การติดตั้งและซ่อมบ�ำรุง

- การควบคุม ติดตั้ง ซ่อมแซม บ�ำรุง

รักษาอุปกรณ์สื่อสาร และสายน�ำ

สัญญาณสื่อสารโทรคมนาคม ระบบ

โทรศัพท์พื้นฐาน ระบบวิทยุสื่อสาร 

ระบบภาพและเสียงระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

5 ปี

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.1 ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราช

กฤษฎีกากฎกระทรวง 

6.1.1  เกี่ยวกับงานชลประทาน

-  ประมวลกฎหมายที่ดิน

-  พระราชบญัญติัการชลประทานหลวง

พทุธศักราช 2485  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ

- พระราชบัญญัติอนุญาโตตุลาการ  

พ.ศ. 2545

-  พระราชบัญญติัจดัรปูทีด่นิเพือ่เกษตร

กรรมพ.ศ. 2558

-  พระราชบญัญัตริกัษาคลอง รตันโกสนิทร์ศก 

121 (พุทธศักราช 2445)

- พระราชบัญญัติก�ำหนดแผนและข้ัน

ตอนการกระจายอ�ำนาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการเวนคืน

อสังหาริมทรัพย์ พ.ศ. ๒๕๓๐

-  พระราชบญัญตัท่ีิราชพสัด ุพ.ศ. 2518 

และที่ แก้ไขเพิ่มเติม

- พระราชบัญญัติป่าสงวนแห่งชาต ิ 

พ.ศ. 2507

- พระราชบัญญัติอุทยานแห่งชาต ิ 

พ.ศ. 2504

- พระราชกฤษฎีกาก�ำหนดเขตส�ำรวจ

การจัดรูปที่ดิน

-  กฎกระทรวงก�ำหนดให ้ทางน�้ ำ

ชลประทานเป็นทางน�ำ้ชลประทานที่

จะเรียกเก็บค ่าชลประทานตาม 

พ.ร.บ. ชลประทานหลวงพทุธศักราช 

2485  จ�ำนวน 167 ทางน�้ำ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

        6.1.2  ทั่วไป

- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ

อาญาพุทธศักราช 2477

- ประมวลกฎหมายวธิพีจิารณาความแพ่ง

พุทธศักราช 2477

- ประมวลกฎหมายอาญาพุทธศักราช 

2499

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

พุทธศักราช 2468

-  พระราชบญัญัติล้มละลาย พทุธศกัราช 

2483

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534

- พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและ

พนักงานอัยการ พ.ศ. 2553

-  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙

- พระราชบญัญัติจัดตัง้ศาลปกครองและ

วิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

และวธิกีารบรหิารกิจการบ้านเมอืงท่ีดี 

พ.ศ. 2546

6.1.3  ด้านบริหารทั่วไป

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

-  พระราชบญัญตัจิดหมายเหตแุห่งชาต ิ

พ.ศ. 2556

- พระราชบัญญัติรักษาความปลอดภัย

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมใน

การท�ำงาน พ.ศ. 2554

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอ

   เรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี 

   พ.ศ. 2548

-  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ

   กรมชลประทานกระทรวงเกษตร

   และสหกรณ์ พ.ศ. 2557

6.1.4  ด้านการเงินและบัญชี

6.1.5  ด้านแผนงานและงบประมาณ

- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ�ำปี พ.ศ. 2558

 6.1.6  ด้านพัสดุ

 6.1.7  ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล

- พระราชบญัญติัความรบัผดิทางละเมดิ  

  ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 

  พลเรือน พ.ศ. 2551

 6.1.8  ด้านงานวิชาการและต่างประเทศ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.2  ระเบียบ

6.2.1  เกี่ยวกับงานชลประทาน

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การรบัฟังความคดิเหน็ของประชาชน 

พ.ศ. 2548

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การประกาศเร่ืองในราชกจิจานเุบกษา 

พ.ศ. 2547

- ระเบยีบการก�ำหนดค่ากระแสไฟฟ้าสบู

น�้ำของโครงการประเภทสูบน�้ำด้วย

ไฟฟ้าทีอ่ยูใ่นความดูแลของกรมชลประทาน

- ระเบยีบกรมชลประทานว่าด้วยการใช้

เครื่องสูบน�้ำเคลื่อนที่ เพื่อช่วยเหลือ

ใ น ก า ร เ พ า ะ ป ลู ก แ ล ะ ก า ร อื่ น  

พ.ศ. 2544

6.2.2  ทั่วไป

- ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการ

ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553

-  ระเบยีบของทีป่ระชมุใหญ่ตลุาการใน

ศาลปกครองสูงสุด พ.ศ. 2543 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.2.3  ด้านบริหารทั่วไป

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบั

ที่ 2 พ.ศ. 2548

-  ระเบยีบว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวธิกีาร

เสนอเรื่อง ต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ.

2548

-  ระเบียบกรมป่าไม้ว่าด้วยการก�ำหนด

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการ

ใช้พืน้ทีเ่ป็นสถานปีฎบิตังิาน หรอืเพือ่

ประโยชน์อย่างอื่น ของส่วนราชการ 

หรือองค์กรของรัฐ ภายในเขตป่าสงวน

แห่งชาติ พ.ศ. 2548

6.2.4 ด้านการเงินและบัญชี

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

การเร่งรัดติดตามกรณีเงินขาดบัญชี

หรอืเจ้าหน้าทีข่องรฐัทจุรติ พ.ศ. 2546

6.2.5  ด้านแผนงานและงบประมาณ

      

6.2.6  ด้านพัสดุ

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

พสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิม่เตมิ

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส ์

พ.ศ. 2549

6.2.7  ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความ

ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 

2539

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555

- ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การลาของพนักงานราชการ พ.ศ. 2557

6.2.8  ด้านงานวิชาการและต่างประเทศ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่  

มีผลใช้บังคับ
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.3 ค�ำสั่ง ข้อบังคับ

6.3.1  เกี่ยวกับงานชลประทาน

- ค�ำสั่งด้านความปลอดภัยเขื่อน

6.3.2  ทั่วไป

- ค�ำสั่งด้านการจัดการความรู้

6.3.3 ด้านบริหารทั่วไป

6.3.4 ด้านการเงินและบัญชี

6.3.5 ด้านแผนงานและงบประมาณ

6.3.6 ด้านพัสดุ

6.3.7 ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล

6.3.7.1   ค�ำสั่งกระทรวงเกษตรและ 

   สหกรณ์

6.3.7.2   ค�ำสั่งกรมชลประทาน

 -  อนุญาตให้บุคลากรลาศึกษาต่อ

 - ให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ    

  หลงัส�ำเรจ็การศกึษา/อบรม

6.3.7.3   ค�ำสั่งส�ำนัก/กอง

6.3.7.4   ค�ำสั่งหน่วยงานอื่น

6.3.8  ด้านงานวิชาการและต่างประเทศ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.4  ประกาศ

6.4.1  เกี่ยวกับงานชลประทาน

-   ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

    เรื่องก�ำหนดทางน�้ำชลประทานตาม

     พระราชบญัญตักิารชลประทานหลวง

     พทุธศกัราช 2485จ�ำนวน 198 ทางน�ำ้

-   ประกาศก�ำหนดแนวเขตส�ำรวจการ  

 จัดระบบน�้ำเพื่อเกษตรกรรม

-  ประกาศ เขตจั ด ระบบน�้ ำ เพื่ อ 

เกษตรกรรม

-   ประกาศโครงการจัดรูปที่ดิน

-   ประกาศก�ำหนดวันเร่ิมด�ำเนินการ 

ก่อสร้าง โครงการชลประทาน

6.4.2  ทั่วไป

-  ประกาศคณะรักษาความสงบ

เรียบร้อยแห่งชาติฉบับที่ 44 ลงวัน

ที่ 28 กุมภาพันธ์ 2534 

6.4.3  ด้านบริหารทั่วไป

6.4.4  ด้านการเงินและบัญชี

6.4.5  ด้านแผนงานและงบประมาณ

6.4.6  ด้านพัสดุ

6.4.7  ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล

6.4.8  ด้านงานวิชาการและต่างประเทศ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.5  มติ ครม.

6.5.1  เกี่ยวกับงานชลประทาน

- มติ ครม. ที่เกี่ยวข้องกับจัดหาที่ดิน

- มติ ครม. เร่ืองการเวนคนืทีด่นิของทาง

ราชการที่ นร.155/2500 ลงวันท่ี 

10 ตุลาคม 2500

- มติ ครม.11 ก.ค.2532 การจ่ายค่า

ชดเชยในเขตป่าสงวนแห่งชาติ

- มติ ครม. เรือ่งการจดัแปลงอพยพ และ 

การจ่ายค่าชดเชยแทนการจัดแปลง

อพยพ

- มติ ครม. เร่ืองอนุมัติเปิดโครงการ 

ระงับโครงการและใช้ชะลอโครงการ 

ก่อสร้างขนาดใหญ่

- มติ ครม. เรื่องแก้ไขปัญหาผลกระทบ

จากการก่อสร้างโครงการชลประทาน

6.5.2  กฎหมายทั่วไป

- งานวิจัยจากงบประมาณแผ่นดิน

- งานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก

6.5.3  ด้านบริหารทั่วไป

6.5.4  ด้านการเงินและบัญชี

6.5.5  ด้านแผนงานและงบประมาณ

6.5.6  ด้านพัสดุ

- มติ คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการ

บริหารสัญญา

6.5.7  ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล

6.5.8  ด้านงานวิชาการและต่างประเทศ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.6  ค�ำพิพากษา  ความเห็น  ค�ำวินิจฉัย

6.6.1  เกี่ยวกับงานชลประทาน

6.6.2  ทั่วไป

- รวมค�ำพิพากษาศาลฎีกา

- รวมค�ำสัง่และค�ำพพิากษาศาลปกครอง

- รวมความเหน็คณะกรรมการกฤษฎกีา

- รวมค�ำวินิจฉัยและคณะกรรมการ

พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง

6.6.3  ด้านบริหารทั่วไป

6.6.4  ด้านการเงินและบัญชี

6.6.5  ด้านแผนงานและงบประมาณ

6.6.6  ด้านพัสดุ

6.6.7  ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล

6.6.8  ด้านงานวิชาการและต่างประเทศ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.7  คู่มือ

6.7.1  เกี่ยวกับงานชลประทาน

- คู ่มือการขอออกประกาศทางน�้ำ  

 ชลประทานตามมาตรา 5

- คู ่มือและเอกสารทางวิชาการด้าน 

 อุทกวิทยา

-  คู่มือและเอกสารทางวิชาการด้าน 

   จัดสรรน�้ำ

-  คู่มือและเอกสารทางวิชาการด้าน

   ปรับปรุงบ�ำรุงรักษา

-  คู่มือและเอกสารทางวิชาการด้าน

   ความปลอดภัยเขื่อน

-   คู่มอืและเอกสารทางวชิาการด้านการ

   ใช้น�้ำชลประทาน

 -      คูม่อืการจัดหาท่ีดนิเพือ่การชลประทาน

6.7.2  ทั่วไป

-  คูม่อืเกณฑ์คณุภาพการบรหิารจดัการ

ภาครัฐ (PMQA) พ.ศ. 2558

- คู่มือการประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใส (ITA :Integrity & Transparency 

Assessment ) ประจ�ำปี พ.ศ....

- แนวทางปฏิบัติกรณีทรัพย์สินของ 

ทางราชการเสยีหายจากภยัธรรมชาติ

- คู ่มือเก่ียวกับการขออนุญาตต่างๆ

(บริการประชาชน)

-  คูม่อืการขอใช้พืน้ทีร่าชพสัดแุละทีด่นิ

ของรัฐประเภทอื่น ที่กรมชลประทาน

ใช้ประโยชน์

- คู ่มือการจัดหาประโยชน์ (การจัด 

ให้เช่า) ที่ราชพัสดุ

- คู ่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอ

อนุญาตรื้อถอนอาคาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

6.7.3 ด้านบริหารทั่วไป

- คูม่อืปฏบิตังิานด้านงานสารบรรณของ

กรมชลประทาน

- การจัดเก็บเอกสารราชการของ 

  กรมชลประทาน

6.7.4  ด้านการเงินและบัญชี

6.7.5  ด้านแผนงานและงบประมาณ

6.7.6  ด้านพัสดุ

6.7.7  ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล

- คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ 

2555

- คู่มือการปฏิบัติงานด้านความรับผิด

ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่

-  คู่มือการปฏิบัติงานด้านคดี

- คู่มือองค์ความรู้ด้านความรับผิดทาง

ละเมิดของเจ้าหน้าที่

6.7.8  ด้านงานวิชาการและต่างประเทศ

- คู่มือ   Hydraulic Structure by P 

Novak, A.I.B. Moffat C. Nalluri,R. 

Narayanan ปีที่พิมพ์ 1996

- หลักเกณฑ์การออกแบบ Volume IV 

recommended practicce for the 

design of canal system ปีที่พิมพ์ 

1954

- เกณฑ์ด้านเทคนิคของโครงการเขื่อน

แก่งกระจาน Kan Krachan Dam 

Techical Record of Design and 

Constraction by Engineering

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ

ตลอดระยะเวลาที่

มีผลใช้บังคับ
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๖ 

กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำสั่ง

ข้อบังคับ  

ประกาศ  

มติ ครม. คู่มือ

Consultants, INC., Denver Colorado 

: Bangkok Thailand ปีทีพ่มิพ์ 1983

- หลักเกณฑ์การออกแบบ Small  

IrrigationProject [SIP] : Design 

Criteria

- หลักเกณฑ์การออกแบบ Northeast 

Small Scale Irrigation Project 

[NESSI] : Final Design Criteria ปีที่

พิมพ์ 1983

- หลักเกณฑ์การออกแบบ  Operation 

  of Canal Systems by

  D.C.Rogers ปีที่พิมพ์ 1998

- หลักเกณฑ์การออกแบบ Design and 

Opt imizat ion of  I r r i gat ion 

Distribution Networks :FAO 

Irrigation and Drainage Paper  

44 ปีที่พิมพ์ 1998

- หลักเกณฑ์การออกแบบ  Design of 

Diversion Weirs Small Scale  

Irrigationin Hot Climates by  

Rozgar ปีที่พิมพ์ 1995                

- แนวคิด   Modern Water Control in 

I r r i g a t i o n c o n c e p t s ,  a n d  

Applicat ions : World Bank  

TechnicalPaper Number 246  

ปีที่พิมพ์ 1994

- การศกึษา  Lam Pao Project : Flood-

Protection study ปีที่พิมพ์ 1983

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมายเหต ุ : เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย 

  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 7 ที่ดิน

และสิ่งปลูก

สร้าง

7.1  การจัดหาที่ดิน

7.1.1   การจัดหาที่ดินกรณีที่ดินมีเอกสารสิทธิ

- การจัดหาทีดิ่นโดยวธิเีจรจาตกลงซ้ือขาย

- การจัดหาทีดิ่นโดยวธีิการออกพระราช

กฤษฎีกาเวนคืนอสังหาริมทรัพย์

7.1.2  การจัดหาทีดิ่นกรณท่ีีดนิไม่มเีอกสารสทิธิ

- การจ่ายเงินค่าชดเชยตามหลักเกณฑ์ 

มติ ครม. 11 ก.ค. 2532

- การจัดสรรที่ดินแปลงอพยพ                         

- การออกหนังสืออนุญาตให้มีสิทธิท�ำ

กนิในเขตป่าสงวนแห่งชาต ิ(สทก.ชป.)

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

7.2  การขอใช้ท่ีดนิเพือ่การก่อสร้างงานชลประทาน

7.2.1  ในเขตพื้นที่อุทยาน

7.2.2  ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ

7.2.3   ในเขตปฏริปูทีด่นิเพือ่เกษตรกรรม (ส.ป.ก.)

7.2.4  ที่สาธารณประโยชน์

 7.2.5  ที่ดินกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

(กรมชลประทาน)

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

7.3  ทีร่าชพสัดใุนความครอบครองของกรมชลประทาน
       7.3.1 การส่งขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ

7.3.2 การส่งคืนที่ราชพัสดุ
7.3.3  การขออนุญาตใช้/เช่า ท่ีราชพัสดใุนความ
         ครอบครองของกรมชลประทาน

 7.3.4 การขออนุญาตใช้ท่ีดินของรัฐท่ีกรมชล 
ประทานใช้ประโยชน์นอกเหนือจากที่
ราชพัสดุ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร
แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร
แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

เก็บตลอดไป
เก็บตลอดไป
เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

7.4  การอุทิศที่ดินเพื่อการชลประทาน

7.4.1  โครงการขนาดเล็ก

7.4.2  โครงการขนาดกลาง

7.4.3  โครงการขนาดใหญ่

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย  

              และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวด 7 

ที่ดินและ 

สิ่งปลูกสร้าง
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 8

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

8.1 การสอบแข่งขัน/คดัเลอืกเพือ่บรรจบุคุคลเข้ารบั           

     ราชการ

 - บันทึกขออนุมัติเปิดสอบแข่งขัน/คัดเลือก

 - ใบสมัครสอบแข่งขันของผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชี

แยกตาม พ.ศ. 

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

5  ปี

8.2  การบรรจุ แต่งตั้ง บุคลากร

- หนังสือรายงานตัว

- การตรวจสอบคุณวุฒิ ใบพิมพ์ลายนิ้วมือ

- เอกสารพิมพ์ลายนิ้วมือ/ตรวจสอบคุณวุฒิการ

  ศึกษา

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร จนกว่าจะมี 

การเปลี่ยนแปลง

8.3  แฟ้มประวัติบุคคล

8.3.1  ข้าราชการ

8.3.2  ลูกจ้างประจ�ำ

8.3.3  พนักงานราชการ

8.3.4  ลูกจ้างชั่วคราว

แยกตามชื่อแฟ้มราย

บุคคล

แยกตามชื่อแฟ้มราย

บุคคล

แยกตามชื่อแฟ้มราย

บุคคล

แยกตามชื่อแฟ้มราย

บุคคล

เก็บไว้หลังจากพ้น

การรับราชการแล้ว

หรือจนกว่าจะถึง 

แก่กรรม

เก็บไว้หลังจากพ้น

การรับราชการแล้ว

หรือจนกว่าจะถึง 

แก่กรรม

เก็บไว้หลังจากพ้น

การรับราชการแล้ว

หรือจนกว่าจะถึง 

แก่กรรม

เก็บไว้หลังจากพ้น

การรับราชการแล้ว

หรือจนกว่าจะถึง 

แก่กรรม
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 8

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

8.4  ทะเบียนประวัติสารสนเทศ

- แบบแสดงผลข้าราชการ

- การส�ำรองข้อมูลข้าราชการในระบบ DPIS 

  และระบบ ACCESS (ข้าราชการ)

- การส�ำรองข้อมลูลกูจ้างประจ�ำในระบบ Emp_ rid

- การส�ำรองข้อมูลพนักงานราชการในระบบ 

  GEIS

แยกตาม พ.ศ. 5  ปี

8.5.  การจัดท�ำบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ

- บัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ)

- บัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ผู้รับบ�ำเหน็จ

  บ�ำนาญ)

- บัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ลูกจ้างประจ�ำ)

- บัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชนและเหรียญราชการ

  ชายแดน

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร 5  ปี

8.6  หนังสือรับรอง (ส�ำเนา)

- หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง

  ประจ�ำลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ 

  ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

- หนังสือรับรองการขอซื้ออาวุธปืนติดตัวและไม่

  พกพา

- หนังสือรับรองการขอสมัครสอบแข่งขันและคัด

  เลือกของข้าราชการ

- หนังสือรับรองสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล

- หนังสือรับรองเวลาราชการตอนเป็นทหาร

- หนงัสอืแจ้งหรอืงดการใช้สทิธเิบกิเงนิสวัสดกิาร

  เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตร

  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ

- หนังสือรับรอง/ตรวจสอบข้อมูลบุคคลตาม

  หน่วยงาน ต่าง ๆ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร 5  ปี

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 8

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

8.7  การจัดท�ำแผนอัตราก�ำลงั/การก�ำหนดต�ำแหน่ง

- หลักเกณฑ์และวิธีการก�ำหนดกรอบและ

  บริหารอัตราก�ำลัง

- โครงสร้างการแบ่งงานหน้าที่ความรับผิดชอบ

  ของข้าราชการ

- ข้อมูลสถิติจ�ำนวนบุคลากร  ข้าราชการ ลูกจ้าง

  ประจ�ำ  พนักงานราชการ

- มติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องกับการก�ำหนดต�ำแหน่ง

แยกตาม พ.ศ.

ทุกหน่วยงานจัดเก็บใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง

เก็บตลอดไป

8.8  การย้าย/ยืมตัวบุคลากร

- หนังสือขอย้าย/ยืมจากหน่วยงาน

- หนังสือยินยอมให้บุคลากรย้าย/ยืมจากต้น

  สังกัด

แยกตาม พ.ศ.  1 ปี

8.9  การโอนบุคลากร

- หนังสือขออนุมัติให้โอน/รับโอนจากต้นสังกัด

- แบบขอโอน และส�ำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง

แยกตาม  พ.ศ. 1  ปี

8.10 การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/การประเมิน

        บุคลากรเพื่อเลื่อนต�ำแหน่งสูงขึ้น

   - หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแต่ง

    ตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการระดับ

    ช�ำนาญการพิเศษลงมา

  - เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล

  - ผลงานประกอบการประเมินบุคคล

แยกตาม  พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

จนกว่าจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

8.11  การฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร

  - โครงการฝึกอบรมที่ด�ำเนินการจัด

  - ประเมินผลโครงการ

  - ติดตามผลโครงการ

แยกตามปีงบประมาณ 5 ปี 

ตามอายุสัญญา
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 8

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

8.12 การลาศึกษาต่อ/อบรม

8.12.1 การลาศึกษาต่อ/อบรม  ในประเทศ

- หนังสือเชิญ/หลักฐานการตอบรับให้

ทุนการศึกษา   การอบรม

-  บนัทกึอนมุตัใิห้ลาศกึษาต่อ/อบรมจากกรม

- รายงานผลส�ำเร็จการศึกษาตาม

หลกัสตูรพร้อม หลกัฐาน Transcript 

of Record

- หนังสือสัญญา/สัญญาค�้ำประกัน

ผูกพันบุคลากรที่ขอลาศึกษาต่อใน

ประเทศ

8.12.2  การลาศกึษาต่อ/อบรม ณ ต่างประเทศ

- หนังสือเชิญ/หลักฐานการตอบรับให้

ทุนการศึกษาอบรม

-  บนัทึกอนมุติัให้ลาศึกษาต่อ/อบรมจากกรม

- รายงานผลส�ำเร็จการศึกษาตาม

หลกัสตูรพร้อมหลกัฐาน Transcript of 

Record

- หนังสือสัญญา/สัญญาค�้ำประกัน

ผูกพันบุคลากรที่ขอลาศึกษาต่อ  

ณ ต่างประเทศ

แยกตาม  พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม  พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

ตามอายุข้อตกลง

ตามสัญญา

ตามอายุข้อตกลง

ตามสัญญา

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

8.13  การลา

- สมุดการลงเวลาการปฏิบัติงาน

- ใบลา (แยกตามประเภทการลาและ พ.ศ.)

- การลาป่วย

- การลากิจ

- การลาพักร้อน

- การลาคลอดบุตร

- การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

- การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบ

  พิธีฮัจย์

- การลาติดตามคู่สมรส

- การลาเข้ารบัการตรวจเลอืกหรือเข้ารบัการ

  เตรยีมพล

- การลาไปศึกษา/อบรมปฏิบัติการวิจัย

  หรือดูงาน

- การลาไปปฏิบัติงานองค์กรระหว่างประเทศ

- การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

10  ปี

 5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี 

8.14  การจัดสวัสดิการและพัฒนาคุณภาพชีวิต

- รายงานแผนและผลการจดัสวสัดกิารประจ�ำปี

- รายงานการประชมุคณะอนกุรรมการ

  สวัสดิการต่าง ๆ

- บันทึกเอกสารขั้นตอนการด�ำเนินงานของ

  สวัสดิการต่าง ๆ

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

จนกว่าจะมีการ

เปลี่ยนแปลง 

3  ปี 

3  ปี

หมวด 8 

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 8

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

8.15  วินัย  การสอบสวน

- หนังสือร้องเรียน

- บนัทกึความเห็นของผูบั้งคบับัญชาแต่ละ

   ระดับชัน้

- การสืบสวน/รายงานการสืบสวน 

- การสอบสวน/รายงานการสอบสวน    

- การลงโทษทางวินัย

- รายงานการด�ำเนินการทางวินัย

- หนงัสอือุทธรณ์ค�ำสัง่ลงโทษและการพจิารณา

- หนังสือร้องทุกข์และการพิจารณา

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร จนหมดอายุความ

8.16  การลาออก และ การเกษียณอายุ

8.16.1 การลาออก

- หนังสือลาออกจากราชการ

8.16.2  การเกษียณอายุ

- การจัดท�ำประกาศข้าราชการเกษียณ

อายุประจ�ำปี

- การจัดบัญชีรายชื่อข้าราชการ

  เกษียณอายุล่วงหน้า 1 ปี

- การจัดท�ำประกาศลูกจ้างประจ�ำ 

  เกษียณอายุประจ�ำปี

- การจัดท�ำบัญชีที่อยู่ของข้าราชการ

  เกษียณอายุประจ�ำปี

- ข้าราชการเกษียณอายุก่อนก�ำหนด

แยกตามปีงบประมาณ

แยกตามปีงบประมาณ

10  ปี

10  ปี

8.17  การขอกลับเข้ารับราชการ

- หนังสือขอบรรจุกลับเข้ารับราชการ

- ส�ำเนาค�ำสัง่อนญุาตให้ข้าราชการลาออกจาก

ราชการ

- ประวัติการรับราชการที่ผ่านมาก่อนการลา

ออกจากราชการ  จนถึงวันยื่นใบสมัครขอก

ลบัเข้ารบัราชการและเอกสารพมิพ์ลายนิว้มอื

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร เก็บไว ้จนกว่าจะมี

การเปลี่ยนแปลง

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 8

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

8.18  เครื่องราชอิสริยาภรณ์

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

มงกุฎไทย เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ช้างเผือก 

(ให้แก่  ข้าราชการ ลกูจ้างประจ�ำ  พนกังานราชการ)

- หลักเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราช

อิสริยาภรณ์ช้างเผือก/มงกุฎไทย

- บญัชรีายชือ่ผูไ้ด้รับเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ์ฯ ท่ี

เปลี่ยนแปลงข้อมูลฐานันดรแบบ ฐน 1

- บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ประจ�ำปี

- บัญชีรายชื่อผู้ส่งคืน/ผู้ชดใช้เงิน/ผู้วายชนม์

- การรับ/จ่ายใบประกาศเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์

- ราชกิจจานุเบกษาประจ�ำปี

- แก้ไขราชกิจจานุเบกษา/ใบประกาศ

- เชิญประชุม/รายงานการประชุม 

  (กระทรวง/กรม)

- บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ไม่ได้เข้าเฝ้าฯ

- ข้าราชการทีถ่กูด�ำเนินการทางวนิยัและอาญา

- หลักฐานการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  (ใบเสร็จรับเงิน/ใบเสร็จรับเครื่องราชฯ)

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

 5  ปี

5  ปี

5  ปี

จนกว่าจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

จนกว่าจะมีการ

เปลี่ยนแปลง

5 ปี

5  ปี

5  ปี

5  ปี

8.19  การขอรับบ�ำเหน็จบ�ำนาญ

-  ส�ำเนาหลักเกณฑ์และวิธีการการขอรับ

   บ�ำเหน็จบ�ำนาญการขอรับเงิน กบข. 

   และเงิน กสจ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร จนกว่าจะมีการ

เปลี่ยนแปลง
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 8

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล

8.20  พนักงานราชการ

-  สรรหา และคัดเลือก

-  รายงานการประชุม

-  บัญชีรายละเอียดกรอบอัตราก�ำลังพนักงาน

    ราชการ (แยกตามปี พ.ศ.)

-  บันทึกขอความเห็นชอบการใช้ต�ำแหน่งเพื่อ

    การสรรหา และเลือกสรร

-  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้าง

    เป็นพนักงานราชการทั่วไป

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

  

5  ปี

8.21  ลูกจ้างชั่วคราว

- เอกสารความต้องการอัตราก�ำลัง ลูกจ้าง

   ชั่วคราวของส�ำนัก/กองต่าง ๆ

-  เอกสารการเปรียบเทียบความต้องการกับ

   งบประมาณที่ต้องใช้จ้าง

-  เอกสารสรุปอัตราก�ำลังลูกจ้างชั่วคราวที่

    เหมาะสมกับงบประมาณทีส่�ำนกั/กองได้รับ

-  กรอบอัตราก�ำลังลูกจ้างชั่วคราวประจ�ำ

   ปีงบประมาณที่กรมอนุมัติ

แยกตามปีงบประมาณ 1  ปี

8.22  การขอพระราชทานเพลงิศพ/หีบศพ/ดินฝังศพ แยกตาม พ.ศ. 1  ปี

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 9 

งานพัฒนา

แหล่งน�้ำ

9.1 งานพิจารณาโครงการ

9.1.1   รายงานศึกษาความเหมาะสมโครงการ     

  เบื้องต้น

9.1.2 รายงานผลการศึกษาผลกระทบสิ่ง  

  แวดล้อมโครงการ

แยกตามแฟ้ม

โครงการ อ�ำเภอ จังหวัด

แยกตามแฟ้ม

โครงการ อ�ำเภอ จังหวัด

10 ปี

10 ปี

9.2 งานส�ำรวจเพื่อการก่อสร้าง

9.2.1 ส�ำรวจภูมิประเทศ

9.2.2 ส�ำรวจธรณีวิทยา

9.2.3 ส�ำรวจปฐพีกลศาสตร์

9.2.4 ส�ำรวจท�ำแผนที่

แยกตามแฟ้ม

โครงการ อ�ำเภอ จังหวัด

แยกตามแฟ้ม

โครงการ อ�ำเภอ จังหวัด

แยกตามแฟ้ม

โครงการ อ�ำเภอ จังหวัด

แยกตามแฟ้ม

โครงการ อ�ำเภอ จังหวัด

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

9.3. ข้อมูลด้านการบริหารงานด้านออกแบบ

9.3.1   แผนงานและงบประมาณด้านการด�ำเนนิ  

 การออกแบบ

9.3.2 การจัดท�ำประมาณการค่าด�ำเนินการ  

 ออกแบบ

9.3.3   การค�ำนวณราคาค่าด�ำเนนิการออกแบบ   

 (ปมก.)

9.3.4 งานเร่งด่วนจากผู้บริหารกรม และจาก   

 สชป. ต่าง ๆ

9.3.5   การจัดท�ำรายการรายละเอียดประกอบ  

 แบบ

9.3.6  งานติดตามรายงานความก้าวหน้า

9.3.7  งานประมาณราคาค่าก่อสร้าง

9.3.8  งานตรวจเอกสารร่างขอบเขตงาน TOR

9.3.9  งานจ้างเหมาที่ปรึกษาด้านออกแบบ

แยกตาม พ.ศ.

.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามภาค

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามภาค

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

9.4.  การออกแบบเพื่อการก่อสร้าง

9.4.1  โครงการขนาดกลางและขนาดใหญ่

9.4.1.1  งานออกแบบบานระบายและ  

 เครื่องกว้าน

-  แบบมาตรฐานบานระบายน�ำ้

-  แบบมาตรฐานบนเครือ่งยก

  พวงมาลัย

- แบบมาตรฐานพวงมาลัย 

เหล็กหล่อ

- แบบมาตรฐานมาตรฐาน

เครื่องยก

-  แบบมาตรฐานบานฝาท่อ

   รับน�้ำทางเดียวท่อกลม

-  แบบมาตรฐานบานฝาท่อ

   รับน�้ำทางเดียวท่อเหลี่ยม

-  แบบมาตรฐานบานปรับ 

   ระดับน�้ำ

-  แบบทั่วไป

9.4.1.2  งานออกแบบโครงสร้าง

             อาคาร

 - แบบมาตรฐาน และคู่มือ/

แบบทั่วไป

9.4.1.3    งานออกแบบระบบชลประทาน   

 และ อาคารประกอบ

-  แบบมาตรฐานด้านระบบ

                                ชลประทานแบบทั่วไป

9.4.1.4    งานออกแบบเขือ่นและอาคาร 

 ประกอบ

-  แบบมาตรฐานรายละเอยีด

เสริมเหล็ก

- แนวทางและหลักเกณฑ์

การออกแบบเข่ือนกักเก็บ

น�้ำและอาคารประกอบ

แยกตามภาค เก็บตลอดไป

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวด 9 

งานพัฒนา

แหล่งน�้ำ
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

-  แบบมาตรฐานรายละเอยีด

การเสริมเหล็กในอาคาร

คอนกรีต

- แบบทั่วไป

     9.4.2  โครงการขนาดเล็ก และโครงการปรับปรุง 

              ระบบต่าง ๆ

9.4.2.1  แบบมาตรฐาน

9.4.2.2  แบบทั่วไป

9.4.2.3 งานออกแบบคันคูน�้ำและ

            ระบบส่งน�้ำ

9.4.3  งานออกแบบอาคารด้านสถาปัตยกรรม 

ผังบริเวณ การจัดภูมิทัศน์ และการ

ตกแต่งภายใน

-   แนวทางและหลกัเกณฑ์การออกแบบ

   งานสถาปัตยกรรม

-  คู่มือการใช้แบบมาตรฐานงาน

   สถาปัตยกรรม

-  แบบทั่วไปด้านสถาปัตยกรรม

แยกตามภาค

แยกตามภาค

10  ปี

เก็บตลอดไป

9.5  แผนงานก่อสร้าง

9.5.1  แผนระยะสั้น

9.5..2  แผนงานระยะกลาง

9.5.3  แผนงานระยะยาว

9.5.4  แผนงานก่อสร้างโครงการพระราชด�ำริ

แยกตามแฟ้ม

ตามโครงการ อ�ำเภอ 

จังหวัด

แยกตามแฟ้ม

ตามโครงการ อ�ำเภอ 

จังหวัด

แยกตามแฟ้ม

ตามโครงการ อ�ำเภอ 

จังหวัด

แยกตามแฟ้ม

ตามโครงการ อ�ำเภอ 

จังหวัด

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

หมวด 9 

งานพัฒนา

แหล่งน�้ำ
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 9 

งานพัฒนา

แหล่งน�้ำ

9.6.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน

9.6.1  งานประชาพิจารณ์

9.6.2  งานมวลชนสัมพันธ์

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

5 ปี

5 ปี

9.7  งานก่อสร้างโครงการ 

9.7.1  ร่างขอบเขต TOR และเอกสารประกวด

ราคา

9.7.2  รายงานควบคุมการก่อสร้าง

9.7.3  งานบริหารสัญญาก่อสร้าง

9.7.4  งานแก้ไขแบบ/สัญญาก่อสร้าง

9.7.5  งานทดสอบคุณภาพวัสดุก่อสร้าง

9.7.6  โครงการก่อสร้างขนาดเลก็ (ตามข้อเสนอ

ของชุมชน)

9.7.7  โครงการเพื่อความมั่นคง

9.7.8  โครงการพัฒนาชนบทและชุมชน

9.7.9  โครงการพัฒนาแหล่งน�้ำระดับไร่นา

9.7.10  โครงการชลประทานอื่นๆ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

9.7.11  โครงการชลประทานตามพระราชด�ำริ

9.7.12  โครงการหลวง

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามรายชื่อโครงการ

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน



63

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 9 

งานพัฒนา

แหล่งน�้ำ

9.8  รับและส่งมอบโครงการ

9.8.1  คณะกรรมการตรวจรับมอบงาน

9.8.2  รายงานการตรวจรับมอบงาน

          (รายงานเสร็จงานฉบับสมบูรณ์)

9.8.3  งานส่งมอบโครงการให้องค์กรปกครอง

          ส่วนท้องถิ่น

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

แยกตามรายชื่อโครงการ

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

5 ปี

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 10

งานบริหาร

จัดการน�้ำ

10.1 การก�ำหนดโครงการส่งน�้ำฯ เพ่ิมใหม่ และ  

 โครงการขยาย

       10.1.1  เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหาร 

          จดัการ โครงการส่งน�ำ้และบ�ำรงุรกัษา   

              และโครงการชลประทาน

       10.1.๒  เกณฑ์การพัฒนาคณุภาพการบรหิาร    

              จัดการฝ่ายส่งน�้ำและบ�ำรุงรักษา

      10.1.3  การก�ำหนดโครงการส่งน�้ำ  

                  เพิ่มใหม่  และโครงการขยาย

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital file

5  ปี

เก็บตลอดไป

5  ปี

เก็บตลอดไป

5  ปี

เก็บตลอดไป

10.2  ข้อมูลและสถิติ

10.2.1  ข้อมูลอุทกวิทยา

- ข้อมูลสารสนเทศทางภูมิศาสตร์

- ข้อมูลอุตุนิยมวิทยา (ปริมาณน�้ำฝน,

   อุณหภูมิ, ความชื้น)

- ข้อมูลระดับน�้ำ 

- ปริมาณน�้ำ

- ข้อมูลกายภาพลุ่มน�้ำ

- ข้อมูลตะกอนและคุณภาพน�้ำ

- ข้อมูลรูปตัดขวางล�ำน�้ำ

- ข้อมูลสอบเทียบอาคารชลประทาน

10.2.2  ข้อมูลจัดสรรน�้ำ

- ข้อมูลระดับน�้ำและปริมาณน�้ำ

  (ระบบชลประทาน)

- ข้อมูลระดับน�้ำและปริมาณน�้ำ

  (อ่างเก็บน�้ำขนาดใหญ่ 33 แห่ง)

- ข้อมูลระดับน�้ำและปริมาณน�้ำ

  (อ่างเก็บน�้ำขนาดกลาง 448 แห่ง)

- ข้อมูลระดับน�้ำ ปริมาณน�้ำฝน และ  

  คุณภาพน�้ำ (ระบบโทรมาตร)

- ข้อมูลภาพถ่ายระดับน�้ำ ราย 15 นาที

  หรือรายชั่วโมง

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

5  ปี

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

    

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 10

งานบริหาร

จัดการน�้ำ

10.2.3  ข้อมูลปรับปรุงบ�ำรุงรักษา

- ฐานข้อมูลการปรับปรุงโครงการ 

  ชลประทาน

- ฐานข้อมูลการบ�ำรุงรักษาโครงการ  

   ชลประทาน

       10.2.4  ข้อมูลความปลอดภัยเขื่อน

- ข้อมูลโครงการเขื่อนขนาดใหญ่

- ข้อมูลโครงการเขื่อนขนาดกลาง

- ข้อมูลโครงการเขื่อนขนาดเล็ก

- ข้อมูลเครื่องมือวัดพฤติกรรมเขื่อน

- สถิติการพิบัติของเขื่อน

10.2.5  ข้อมูลการใช้น�้ำชลประทาน

- ผลผลิตข้าวนาปี-นาปรัง

- ข้อมูลอุตุนิยมวิทยาเกษตร

10.2.6  ข้อมูลการใช้น�้ำชลประทานของพืช

- ปริมาณการใช้น�้ำของพืช (Kc)

- ปริมาณการใช้น�้ำของพืชอ้างอิง (ETo)

Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

เก็บตลอดไป

10.3  รายงาน

10.3.1  รายงานด้านอุทกวิทยา

- รายงานสถิติทางอุทกวิทยา

- รายงานการศึกษาและวิจัยทาง

  อุทกวิทยา

- รายงานการศึกษาด้านตะกอนและ  

 คุณภาพน�้ำ

- รายงานการสอบเทียบมาตรฐาน 

 เครื่องมืออุทกวิทยา

- รายงานน�้ำฝน-น�้ำท่าประจ�ำเดือน

10.3.2  รายงานด้านจัดสรรน�้ำ

- รายงานการปรบัปรงุเกณฑ์ปฏบิตักิาร

    อ่างเก็บน�้ำขนาดใหญ่

- รายงานการปรบัปรงุเกณฑ์ปฏบิติัการ

    อ่างเก็บน�้ำขนาดกลาง

- รายงานผลการจัดสรรน�ำ้และการเพาะ

ปลูกพืช (ฤดูแล้ง)

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

เก็บตลอดไป

1  ปี  

เก็บตลอดไป
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 10

งานบริหาร

จัดการน�้ำ

- รายงานสถานการณ์น�้ำ (ประจ�ำวัน)

- รายงานสถานการณ์น�้ำ (ประจ�ำ 

    สัปดาห์)

- รายงานข่าวสถานการณ์น�้ำ

10.3.2  รายงานด้านจัดสรรน�้ำ 

- เอกสารประเมินการพัฒนาคุณภาพ

การบริหารจัดการโครงการส่งน�้ำ 

และบ�ำรุ งรักษา และโครงการ

ชลประทาน

- เอกสารประเมินการพัฒนาคุณภาพ

การบริหารจัดการฝ่ายส่งน�้ำ  และ

บ�ำรุงรักษา

10.3.3  รายงานด้านปรับปรุงบ�ำรุงรักษา

- รายงานควบคุมภายในของส�ำนักฯ

10.3.4  รายงานด้านความปลอดภัยเขื่อน

- รายงานการตรวจสภาพทั่วไป

  (Dam Inspection)

- รายงานการประเมนิเขือ่นด้วยสายตา

   โดยวธีิดชันภีาพ (Condition Index : CI)

-  รายงานการประเมนิความมัน่คงของ 

 เขื่อนด้วยเครื่องมือวัดพฤติกรรม  

 เขื่อน (Dam Instrument : DI)

- รายงานการตรวจสภาพเข่ือนกรณี  

  ฉกุเฉนิ

- รายงานการประเมนิความเสีย่งของเข่ือน  

 โดยวธิดัีชนคีวามเสีย่ง (Risk Index : RI)

- รายงานการศึกษา Dam Break

- รายงานการตดิตัง้เคร่ืองมอืวดัพฤตกิรรม  

 เขื่อน

- รายงานผลการตรวจวัดเครื่องมือวัด

  พฤติกรรมเขื่อน

- รายงานการซ่อมแซมและปรับปรุง  

 เขื่อนและอาคารประกอบเขื่อน

- รายงานการส่งมอบ

- รายงานวิชาการด้านวิศวกรรมธรณี

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

1  ปี

5  ปี

เก็บตลอดไป

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 10

งานบริหาร

จัดการน�้ำ

10.3.5  รายงานด้านการใช้น�้ำชลประทาน แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

 และ Digital File

เก็บตลอดไป

10.4 แบบรูปและรายการ (แบบก่อสร้าง)

- แบบก่อสร้างและเครื่องมือวัดพฤติกรรมเขื่อน

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

 และ Digital File

เก็บตลอดไป

10.5  เอกสารการขออนุญาตต่างๆ

  (สัญญาเช่าพื้นที่ราชพัสดุ)

- ส�ำเนาหนังสืออนุญาตการขอใช้ท่ีราชพัสดุ 

และทีด่นิของรฐัประเภทอืน่ท่ีกรมชลประทาน

ใช้ประโยชน์

- ส�ำเนาหนังสืออนุญาตและสัญญาเช่าการ

จัดหาประโยชน์  (การจัดให้เช่า) ที่ราชพัสดุ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร 10 ปี

10.6  แผนที่สถานีส�ำรวจอุทกวิทยา แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร เก็บตลอดไป

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย 

              และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 11

งานวจิยัพฒันา

11.1  การบริหารงานวิจัย

- ปฏิทินการประเมินผลข้อเสนอการวิจัย

- ข้อเสนอโครงการวิจัย

- รายงานความก้าวหน้าและรายงานวิจัย

- การประเมินผลโครงการวิจัย

- ระบบบริหารงานวิจัยแห่งชาติ (NRMS)

-  การเผยแพร่งานวจิยั เช่น การจดันทิรรศการ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร 10 ปี

11.2  ยุทธศาสตร์งานวิจัย

- ยุทธศาสตร์การวิจัยของชาติ

- ยุทธศาสตร์การวิจัยของหน่วยงาน

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร 10 ปี

11.3  การพัฒนาผลงานวิจัยสู่การใช้ประโยชน์

- นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์

- การพัฒนาการวิจัยในรูปแบบต่างๆ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร 10 ปี

11.4  ข้อมูลด้านงานวิจัย

- ฐานข้อมูลนักวิจัย

- กระบวนการจัดท�ำงานวิจัย

- บทคัดย่องานวิจัย

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร 10 ปี

 

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย       

              และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 12 

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

12.1  งานตรวจสอบภายใน

12.1.1 กลุ่มตรวจสอบภายใน

12.1.2 งานตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอก

- ส�ำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

- หน่วยงานอื่น ได้แก่ ปปช. ปปท. 

- หน่วยงานตรวจสอบภายในจังหวัด

  

 แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

10 ปี

10 ปี

12.2 ค�ำรบัรองการปฏบิตัริาชการประจ�ำปีงบประมาณ

12.2.1 กรมชลประทาน 

- กรอบการจัดท�ำค�ำรับรองการ

ปฏิบัติราชการของส่วนราชการ

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.

- ปฎิทินการจัดท�ำค�ำรับรองการ

ปฏิบัติราชการของส่วนราชการ

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.

- รายละเอียดตัวช้ีวัดตามกรอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.

- รายละเอียดตัวชี้วัดค�ำรับรองการ

ปฏบิตัริาชการ ประจ�ำปีงบประมาณ 

พ.ศ...กรมชลประทาน  กระทรวง

เกษตรและสหกรณ์

- รายงานผลการประเมินตนเองใน

การปฏิบั ติ ร าชการ  ประจ� ำ

ปีงบประมาณ พ.ศ... รอบ 6 เดอืน 

กรมชลประทาน กระทรวงเกษตร

และสหกรณ์

- รายงานผลการประเมินตนเอง 

ในการปฏิบัติราชการ ประจ�ำ

ปีงบประมาณ พ.ศ..... รอบ 12 เดอืน 

กรมชลประทาน กระทรวงเกษตร

และสหกรณ์

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร 

และ Digital File

2  ปี

เก็บตลอดไป
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 12 

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

12.2.2  ส�ำนัก  กอง  กลุ่ม

- รายละเอียดตัวชี้วัดค�ำรับรองการ

  ปฏิบัติราชการ ส�ำนัก  กอง  กลุ่ม  

  ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.

- รายงานผลการประเมนิตนเองในการ

ปฏิบัติราชการ ส�ำนัก   กอง   กลุ่ม  

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ..... รอบ 

6-12 เดือน

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

2  ปี

เก็บตลอดไป

12.3 การพัฒนาระบบบริหารตามเกณฑ์คุณภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการ

 กรมชลประทาน 2557 - 2561

- แผนพัฒนาองค์การประจ�ำปี พ.ศ.

- นโยบายก�ำกับดูแลองค์การที่ดี

- PMQA หมวด 1 – 7

- การพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล

  (HR Scorecard)

- HR  Scorecard  2558

- สมรรถนะองค์กร

- การสมัครรางวัลบริการภาครัฐแห่งชาติ และ

  รางวลัคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั ประจ�ำ

  ปี พ.ศ.  

- รายละเอียดเกณฑ์การพิจารณารางวัลบริการ

  ภาครัฐแห่งชาติ พ.ศ.

- แนวทางการรบัสมคัรรางวลัคณุภาพการบริหาร

  จัดการภาครัฐ ประจ�ำปี พ.ศ.  

- การสมัครขอรับรางวัล United Nations

  Public Service Awards ประจ�ำปี ค.ศ.

- Application Report รางวลับรกิารภาครฐัแห่ง

  ชาติ พ.ศ.

- Application Report รางวัลคุณภาพการ

  บริหารจัดการภาครัฐ ภาครัฐ ประจ�ำปี พ.ศ.  

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

2  ปี

เก็บตลอดไป

ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน
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ตารางจัดเก็บเอกสารราชการของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 12 

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

- Application Report -  United Nations 

  Public Service Awards ประจ�ำปี ค.ศ.

- แผนพัฒนาองค์การประจ�ำปี พ.ศ.

12.4 การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ   

  ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.

- แนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาค

  ราชการประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.

- รายงานผลการด�ำเนินงานตามแนวทางการ

    ตรวจสอบ และประเมนิผลภาคราชการประจ�ำ

  ปีงบประมาณ พ.ศ.... รอบ 6 เดือน

- รายงานผลการด�ำเนินงานตามแนวทางการ

   ตรวจสอบ และ ประเมนิผลภาคราชการประจ�ำ

  ปีงบประมาณ พ.ศ .... รอบ 12 เดือน

- รายงานผลความก้าวหน้าของการด�ำเนนิงาน

   ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจสอบ

  และประเมินผลภาคราชการของกระทรวง

   เกษตรและสหกรณ์ ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. 

  รอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

2  ปี

เก็บตลอดไป

12.5  การประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการ

         ด�ำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ�ำปี พ.ศ.

12.5.1  แบบประเมินแบบ Internal Integrity 

  &Transparency Assessment  

12.5.2   แบบประเมนิแบบ External Integrity 

  &Transparency Assessment  

12.5.3   แบบประเมนิแบบ Evidence – based

  Integrity & Transparency 

  Assessment

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

2  ปี

เก็บตลอดไป

2  ปี

เก็บตลอดไป

2  ปี

เก็บตลอดไป

12.6 การจัดท�ำและวิเคราะห์โครงสร้างหน่วยงาน

 12.6.1  ค�ำชีแ้จงประกอบค�ำขอจดัตัง้หน่วยงาน

 กรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

10  ปี

เก็บตลอดไป
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 12 

งานตรวจสอบ

ภายในและ

พัฒนาระบบ

บริหาร

12.7  งานด้านการจัดการความรู้ กรมชลประทาน

- แผนการจัดการความรู้ กรมชลประทาน

- เอกสารประกอบการด�ำเนนิการ กจิกรรมตาม

  แผนประจ�ำปี

- เกณฑ์การตรวจประเมินการจัดการความรู้

- แนวทางการตรวจประเมนิการจดัการความรู้

- ผลการตรวจประเมินการจัดการความรู้

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

10 ปี

 5 ปี

12.8 งานควบคุมภายใน แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร ๑๐ ปี

 

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย        

              และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
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หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/ตัวอย่างเอกสาร

ที่จัดเก็บ
วธิกีารเกบ็รกัษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด 13 

การต่าง

ประเทศ

13.1 ข้อมูลด้านต่างประเทศ และบันทึกข้อตกลง 

        (MOU)

-  ข้อมูลโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ

   และความช่วยเหลือกับต่างประเทศ

-  ความร่วมมือระดับทวิภาคี

-  ความร่วมมือระดับพหุภาคี

-  งานแปลเอกสาร  และโครงการอบรมทักษะ

   ภาษาอังกฤษ

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

และ Digital File

เก็บตลอดไป

 

หมายเหต ุ: เมือ่ครบอายกุารเกบ็ตามระยะเวลาและเงือ่นไขทีก่�ำหนด  ให้ด�ำเนนิการท�ำลายหรอืส่งมอบเอกสารตามกฎหมาย 

              และระเบียบที่เกี่ยวข้อง


