
หมวด 12  บริการการศึกษา
	ลำดับ
	หมวดที่
	เลขที่หมวดเอกสาร
	แฟ้มเอกสาร ปี พ.ศ.
	ชื่อแฟ้มเอกสาร
	เกณฑ์อายุการเก็บ
	พื้นที่ของเอกสาร
(กว้างXยาวXสูง)
	หน่วยงานตรวจสอบก่อนนำส่ง
	มติที่ประชุมคณะกรรมการ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	12
	12.1
	
	12.1.1 การดำเนินการคัดเลือกเข้าระดับปริญญาตรี
     (ศูนย์บริการการศึกษา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง)
	เก็บที่หน่วยงาน   2 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	2
	12
	12.1
	
	12.1.2 การดำเนินการคัดเลือกเข้าระดับบัณฑิตศึกษา
     (ศูนย์บริการการศึกษา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง)
	เก็บที่หน่วยงาน   2 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	3
	12
	12.1
	
	12.1.3 รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาทุกระดับ
     (ศูนย์บริการการศึกษา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง)
	เก็บที่หน่วยงาน   2 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	4
	12
	12.1
	
	12.1.4 รายงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในสถาบันอุดมศึกษา (ศูนย์บริการการศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง)
	เก็บที่หน่วยงาน   2 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	5
	12
	12.2
	
	12.2.1 ปฏิทินการศึกษาประจำปี
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ศูนย์บริการการศึกษา)
	เก็บถาวรแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (สำนักวิชา)
	เก็บที่หน่วยงาน   1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	6
	12
	12.2
	
	12.2.2 รายชื่อวิชาที่เปิดสอน / จำนวนรับ / ตารางสอน
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ศูนย์บริการการศึกษา)
	เก็บถาวรแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (สำนักวิชา)
	เก็บที่หน่วยงาน   1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	7
	12
	12.2
	
	12.2.3 การเทียบโอนหน่วยกิตหรือรายวิชา
     (ศูนย์บริการการศึกษา  สำนักวิชา)
	เก็บที่หน่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	8
	12
	12.2
	
	12.2.4 การย้ายสำนักวิชา/สาขาวิชา
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (สำนักวิชา ศูนย์บริการการศึกษา)
	เก็บที่หน่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	9
	12
	12.2
	
	12.2.5 การดำเนินเรื่องการสอบ
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ศูนย์บริการการศึกษา, สำนักวิชา)
	เก็บที่หน่วยงาน   1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน   1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	10
	12
	12.2
	
	12.2.6 แนะแนวการศึกษา
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน   1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	11
	12
	12.3
	
	12.3.1 หลักสูตรต่าง ๆ
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (สำนักวิชา)
	เก็บถาวรที่หน่วยงาน
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของส่วนส่งเสริมวิชาการ
	เก็บที่หน่วยงาน 8 ปี แล้วส่งมอบงานจดหมายเหตุ 1 เล่ม
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงานจนกว่าจะหมดความจำเป็น   แล้วทำลาย
	
	
	

	12
	12
	12.3
	
	12. 3. 2 การประเมินผล / ปรับปรุงหลักสูตรวิชาต่าง ๆ
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (สำนักวิชา)
	เก็บถาวรที่หน่วยงานและ   ส่งมอบงานจดหมายเหตุ 1 เล่ม
	
	
	

	13
	12
	12.3
	
	12.3.3 คู่มือการศึกษาประจำปีการศึกษา
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ส่วนส่งเสริมวิชาการ)
	เก็บถาวรที่หน่วยงานและ   ส่งมอบงานจดหมายเหตุ 1 เล่ม
	
	
	

	
	
	
	
	     ชุดของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	เก็บที่หน่วยงาน   1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	14
	12
	12.4
	
	12.4.1 ลงทะเบียนเพิ่มถอนรายวิชา  การต่อสภาพนักศึกษา
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ศูนย์บริการการศึกษา)
	เก็บที่หน่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	

	15
	12
	12.4
	
	12.4.2 นักศึกษาลาออก ลาพัก ขอคืนสภาพ ถอนชื่อนักศึกษา
     ชุดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  (ศูนย์บริการการศึกษา)
	เก็บที่หน่วยงานหลังพ้นสภาพแล้ว เก็บต่ออีก 1 ปี แล้วทำลาย
	
	
	


