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ล ำดับที่                         หมวดเอกสำร ช่ือแฟ้มเอกสำร จัดเกบ็ที่

หมวดใหญ่ หมวดย่อย

1 1   การเงิน 1.1 เงินช่วยเหลือ 1.1.1  ค่ำรักษำพยำบำล

งบประมาณ และเงินอดุหนุน 1.1.2  เงินช่วยเหลือบุตรและกำรศกึษำ

1.1.3  เงินเพ่ิมพิเศษส ำหรับกำรสู้รบ (พสร.)

1.1.4  ทุนอดุหนุนกำรศกึษำ เงินอดุหนุนกำรแต่งต ำรำ

1.1.5  เงินช่วยเหลือค่ำท ำศพ  เงินสงเครำะห์

1.1.6  เงินกองทุนต่ำงๆ

1.2  บ ำเหนจ็ 1.2 บ ำเหนจ็  บ ำนำญ

บ ำนำญ

1.3  เงินค่ำตอบแทน 1.3.1  เงินค่ำตอบแทน  เงินรำงวัล  เงินสมนำคุณ

1.3.2  ค่ำล่วงเวลำ  เบี้ยเล้ียง

1.3.3  ค่ำสอนพิเศษ  ค่ำตรวจและออกข้อสอบ

1.3.4  เบี้ยประชุม

1.3.5  ค่ำเช่ำบ้ำน  ค่ำเช่ำรถ

1.4  เงินเดือน 1.4.1  เงินเดือน  กำรเล่ือนเงินเดือน

1.4.2  ถอืจ่ำยเงินเดือน

1.4.3  โอนอตัรำเงินเดือน

1.4.4  อตัรำเงินเดือนตั้งใหม่

1.5  ค่ำใช้สอย 1.5.1  ค่ำเล้ียงรับรอง

ค่ำสำธำรณปูโภค 1.5.2 ค่ำไฟฟ้ำ  น ำ้ประปำ  โทรศพัท์

1.6 เงินรำยได้ 1.6.1  เงินรำยได้มหำวิทยำลัย

1.6.2  เงินรำยได้คณะ

1.7  กำรเงินทั่วไป 1.7.1  รำยงำนกำรเงิน  น ำส่งเงิน

1.7.2  เงินยืม

1.7.3  หน้ีค้ำงช ำระ  ซ้ือตั๋วเคร่ืองบิน
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1.7  กำรเงินทั่วไป 1.7.4  ธนำคำร เชค็ ตั๋วสญัญำใช้เงิน โอนสทิธิเรียกร้อง

1.7.5  ตรวจเงินแผ่นดิน

1.7.6  กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ

1.7.7  ภำษี

1.7.8  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร

1.7.9  ชดใช้ทุน

1.8  งบประมำณ 1.8.1  กำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน  กนัเงินเหล่ือมปี

ผูกพันงบประมำณ  ค้ำงเบิกข้ำมปี

1.8.2  กำรโอนเงินงบประมำณ (เปล่ียนแปลง)

1.8.3  กำรจัดสรรเงินงบประมำณ  ขอตั้งงบประมำณ

ช้ีแจงงบประมำณ

1.8.4  กำรขอเงินงวด  กำรใช้จ่ำยเงิน

1.8.5  กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแทนกนั

1.8.6  งบเจรจำธุรกจิ

1.8.7  แปรญัตติงบประมำณ

1.9  กำรตรวจสอบ 1.9.1  กำรตรวจสอบภำยใน

2 2   ค าสัง่ 2.1  ค ำสั่ง 2.1.1  ค ำสั่งต่ำงๆ  มติคณะรัฐมนตรี  กฎหมำย

มติคณะรฐัมนตรี มติคณะรัฐมนตรี มำตรกำร

ประกาศ  ระเบียบ

พระราชบญัญติั 2.2  ประกำศ 2.2.1  ประกำศ  ระเบียบ  ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย

พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ  ข้อบังคับ 2.2.2  ประกำศ ระเบียบ ภำยนอกมหำวิทยลัย

2.3  พระรำชบัญญัติ 2.3.1  พระรำชบัญญัติ  พระรำชกฤษฎีกำ  คู่มือ

พระรำชกฤษฎีกำ  คู่มือ ศพัทบ์ัญญัติ

3 3  โตต้อบ 3.1  โต้ตอบทั่วไป 3.1.1  โต้ตอบทั่วไป  (ตอบขอบคุณ)

ขอความร่วมมือ

3.2  ขอควำมร่วมมือ 3.2.1  ขอควำมร่วมมือ  ประชำสมัพันธ์ข่ำวสำรต่ำงๆ

ประชำสมัพันธ์
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3.3  หนังสอื 3.3.1  หนังสอื  นำมำนุกรม  นำมสงเครำะห์

3.3.2  หนังสอืรำชกจิจำนุเบกษำ

4 4  บริหารทัว่ไป 4.1  กำรจัดตั้ง 4.1.1  กำรจัดตั้ง  กำรแบ่งส่วนรำชกำร

กำรแบ่งส่วนรำชกำร

4.2  แต่งตั้ง 4.2.1  แต่งตั้ง  มอบหมำยปฏบิัติรำชกำร 

มอบหมำย ปฏบิัติรำชกำรแทน  รักษำรำชกำรแทน  มอบอ ำนำจ

4.3 ปฏบิัติรำชกำร 4.3.1  เดินทำงไปรำชกำรต่ำงจังหวัด

4.3.2  เวร-ยำม กำรดูแลสถำนที่  เวลำปฏบิัติรำชกำร

4.4  สถำนที่ตั้งรำชกำร 4.4.1  สถำนที่ตั้งรำชกำร  ย้ำยที่ท  ำกำร  กำรขอใช้

สถำนที่ 

4.5  สมำคม  ชมรม 4.5.1  สมำคม  ชมรม  มูลนิธิ  สโมสร

มูลนิธิ  สโมสร

5 5  บริหารบุคคล 5.1  รับสมัคร 5.1.1  ประกำศรับสมัคร  สอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก

5.1.2  ต ำแหน่งว่ำงในองค์กำรต่ำงประเทศ

5.2  คุณวุฒิ  ปรับวุฒิ 5.2.1  กำรปฏบิัติในเร่ืองบริหำรบุคคล

ข้ำรำชกำร 5.2.2  กำรเปล่ียนต ำแหน่ง  

ค ำสั่ง  เปล่ียนต ำแหน่งข้ำรำชกำร

5.2.3  กำรเปล่ียนเง่ือนไขกำรบรรจุ

5.2.4  กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรทบทวน (สงูขึ้น)

5.2.5  กำรพิจำรณำคุณวุฒิ

5.2.6  ต ำแหน่งทำงวิชำกำร   ผลงำนทำงวิชำกำร

5.2.7  ค ำสั่ง ให้ข้ำรำชกำรได้รับเงินเดือนตำมคุณวุฒิ

5.3  กำรลำ  ตำย 5.3.1  ลำพักผ่อน  (ทศันศกึษำต่ำงประเทศ)

เกษียณอำยุ 5.3.2  ลำป่วย  ลำกจิ

5.3.3  ลำออกจำกรำชกำร   ปลดออก   ให้ออก 

ไล่ออก   ลำออกจำกต ำแหน่ง
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5.3  กำรลำ  ตำย 5.3.4  ค ำสั่ง  อนุญำตให้ข้ำรำชกำรลำออกจำกรำชกำร

เกษียณอำยุ 5.3.5  ฌำปนกจิ

5.3.6  ลำอปุสมบท

5.3.7  ลำศกึษำต่อภำยในประเทศ

5.3.8  ค ำสั่ง  ข้ำรำชกำรลำศกึษำ

5.3.9  เกษียณอำยุ

5.4  กำรรับรำชกำร 5.4.1  ผ่อนผนักำรรับรำชกำรทหำร

ทหำร

5.5  บรรจุ  แต่งตั้ง 5.5.1  กำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นกรณีพิเศษ

5.5.2  รำยงำนตัวปฏบิัติรำชกำร  ทดลองปฏบิัติรำชกำร

5.5.3  บรรจุข้ำรำชกำร

5.5.4  ค ำสั่ง  บรรจุข้ำรำชกำร

5.5.5  แต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร

5.5.6  แต่งตั้งกรรมกำร  ที่ปรึกษำ

5.5.7  กำรขอก ำหนดต ำแหน่ง  อตัรำก ำลัง ยืมอตัรำ

5.5.8  ค ำสั่ง แต่งตั้งข้ำรำชกำร  ค ำสั่งสภำมหำวิทยำลัย

5.5.9  ค ำสั่ง บค. แต่งตั้งข้ำรำชกำร

5.5.10  แต่งตั้งข้ำรำชกำร  แต่งตั้งศำสตรำจำรย์

รองศำสตรำจำรย์   ผู้ ช่วยศำสตรำจำรย์

5.6  กำรโอน  ย้ำย 5.6.1  กำรย้ำย  โอน  ยืมตัวข้ำรำชกำร

ยืมตัว 5.6.2  ค ำสั่ง โอน ย้ำยข้ำรำชกำร

5.6.3  ค ำสั่ง  รับโอนข้ำรำชกำร

5.7  ควำมชอบ 5.7.1  กำรเล่ือนระดับต ำแหน่ง

เคร่ืองรำชอสิริยำภรณ์ 5.7.2  ค ำสั่ง เล่ือนระดับเงินเดือน  ต ำแหน่ง

5.7.3  เคร่ืองรำชอสิริยำภรณ์  เหรียญ

5.7.4  ควำมดี  ควำมชอบ

5.8  สวัสดิกำร 5.8.1  สวัสดิกำรส ำหรับข้ำรำชกำร

5.8.2  หนังสอืรับรอง

5.8.3  สภำคณำจำรย์
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5.8  สวัสดิกำร 5.8.4  กำรต่ออำยุหนังสอืเดินทำง

5.8.5  ขอท ำใบอนุญำตพกพำอำวุธปืน

5.9  วินัย 5.9.1  วินัย  กำรสอบสวน  กำรลงโทษ

กำรสอบสวน 5.9.2  ค ำสั่ง  กำรสอบสวน  ลงโทษ

5.9.3  บัตรสนเท่ห์  ขอร้องเรียน

5.10 ประวัติข้ำรำชกำร 5.10.1  เปล่ียนช่ือ  นำมสกุล

5.10.2  ก.พ. 7

5.10.3  กำรตรวจสอบประวัติ

5.10.4  รำยช่ือผู้ทรงคุณวุฒิในมหำวิทยำลัย

5.11  ลูกจ้ำง 5.11.1  กำรจ้ำง บรรจุลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงช่ัวครำว

5.11.2  ลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศ

5.11.3  ค ำสั่ง พ. อนุมัติจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำว

5.11.4  ค ำสั่ง พ. อนุญำตให้ลูกจ้ำงช่ัวครำวลำออก

5.11.5  ค ำสั่ง จ. อนุมัติจ้ำงลูกจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ

5.11.6  ค ำสั่ง จ. อนุญำตให้ลูกจ้ำงประจ ำลำออก

6 6  เบ็ดเตล็ด 6.1  งำนกำชำด

6.2  เบด็เตลด็

6.3  ค ำสั่ง เบด็เตลด็

7 7  ประชมุ 7.1  ประชุม  สมัมนำในประเทศ

7.2  ประชุม สมัมนำในต่ำงประเทศ

7.3  ประชุม  สมัมนำของมหำวิทยำลัย

7.4  ประชุม  อกม.  คณบดี  สภำมหำวิทยำลัย

8 8  ฝึกอบรม  ทุน 8.1  ฝึกอบรมในประเทศ

บรรยายและดูงาน 8.2  ดูงำนในประเทศ  ฝึกงำน

8.3  ฝึกอบรม  ดูงำนในต่ำงประเทศ  ทุนรัฐบำลต่ำงๆ

8.4  เชิญสอน  บรรยำย  วิทยำกร
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9 9  วสัดุ  ครุภณัฑ์ 9.1  วัสดุ  ครภุัณฑ์ 9.1.1  กำรจัดซ้ือ จัดหำวัสดุ  ครภุัณฑ ์ สอบรำคำ

ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 9.1.2  กำรประกวดรำคำ

9.1.3  ระเบียบพัสดุ  มอบอ ำนำจในกำรปฏบิัติตำม

ระเบียบพัสดุ

9.1.4 แผนที่  รปูถ่ำยทำงอำกำศ

9.1.5  สญัญำ  สญัญำซ้ือขำย

9.1.6  รำคำมำตรฐำนวัสดุ  ครภุัณฑ์

9.1.7  ผ่อนผนัครภุัณฑเ์พ่ือกำรน ำเข้ำ  ยกเว้นภำษี

9.1.8  น ำ้มัน  ยำนพำหนะ

9.1.9  โทรศพัท ์ น ำ้ประปำ  ไฟฟ้ำ  กำรสื่อสำร

9.1.10  วัสดุ  ครภุัณฑท์ั่วไป

9.1.11  ค ำสั่ง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรเกี่ยวกบัพัสดุ

ครภุัณฑ์

9.1.12  แต่งตั้งคณะกรรมกำรเกี่ยวกบัพัสดุ ครภุัณฑ์

9.1.13  กำรท ำลำยเอกสำร

9.2  ที่ดินและ 9.2.1  กำรก่อสร้ำง  ซ่อมแซม

สิ่งก่อสร้ำง 9.2.2  ที่ดิน  ที่รำชพัสดุ

9.2.3  สถำนที่ท  ำงำนของมหำวิทยำลัย

10 10  รายงาน 10.1  รำยงำน 10.1.1  รำยงำนกำรศกึษำ ดูงำน ณ ต่ำงประเทศ

และสถติิ 10.1.2  กำรตรวจรักษำบุคคลส ำคัญ

10.1.3  รำยงำนทั่วไป  รำยงำนผลงำน

รำยงำนกำรรับ-ส่งมอบทรัพย์สนิของทำงรำชกำร

10.1.4  กำรใช้เคร่ืองจักรประมวลผล

10.1.5  ระบบคลังข้อมูล

10.2  สถติิ 10.2.1  สถติิกำรปฏบิัติงำน

10.2.2  สถติิค่ำใช้จ่ำยประเภททุน

10.3  แบบสอบถำม 10.3.1  แบบสอบถำมจ ำนวนข้ำรำชกำร

10.3.2  กรอกแบบสอบถำมทั่วไป
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11 11  โครงการ 11.1  โครงกำร 11.1.1  โครงกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย

11.1.2  โครงกำรร่วมมือเพ่ือผลิตบุคลำกรทำงกำร

แพทย์  (พัฒนำอำจำรย์)

11.1.3  โครงกำรแลกเปล่ียนอำจำรย์

11.1.4  โครงกำรขอควำมร่วมมือช่วยเหลือจำก

ต่ำงประเทศ

11.1.5  โครงกำรพัฒนำชนบท

11.1.6  โครงกำรสถติิ

11.1.7  โครงกำรศนูย์คอมพิวเตอร์

11.1.8  โครงกำรทั่วไป

11.1.9  โครงกำรสมุนไพร

11.1.10  โครงกำรพัฒนำหุ่น

11.1.11  โครงกำรกฎหมำยกำรแพทย์สำธำรณสขุ

11.1.12  ศนูย์ฝึกอบรมและพัฒนำกำรสำธำรณสขุ

มูลฐำนอำเซียน

11.1.13  โครงกำรพัฒนำแห่งเสื่อมโทรม

11.2  แผนงำน 11.2.1  แผนงำนทั่วไป

11.3  วิจัย 11.3.1  โครงกำรวิจัย

12 12  นกัศึกษา 12.1  ค ำสั่ง  ระเบียบ  ประกำศ

12.2  กำรเงิน

12.3  ศกึษำ  ฝึกงำนภำคปฏบิัติ

12.4  กจิกรรมนักศกึษำ

12.5  ทุน  รำงวัลนักศกึษำ

12.6  เบด็เตลด็

12.7  หนังสอืรับรองกำรเป็นนักศกึษำ

12.8  วิชำทหำร

12.9  โครงกำรต่ำงๆ

13 13  บริกำรกำร 13.1  หลักสตูร 13.1.1  หลักสตูรกำรศกึษำ

ศกึษำ 13.1.2  แนะแนวกำรศกึษำ  และกำรสอบเข้ำ



ล ำดับที่                         หมวดเอกสำร ช่ือแฟ้มเอกสำร จัดเกบ็ที่

หมวดใหญ่ หมวดย่อย

13.2  ปริญญำ 13.2.1  ปริญญำ  อนุปริญญำ

อนุปริญญำ 13.2.2  คุณวุฒิกำรศกึษำ  ตรวจสอบคุณวุฒิ

13.2.3  หนังสอืรับรอง

13.3  กำรเรียน 13.3.1  กำรเรียน  กำรสอน  เกรด

กำรสอน 13.3.2  แบบฟอร์ม กบ. 101

13.3.3  ส่งสญัญำกำรเป็นนักศกึษำ

13.4 ทะเบียนนักศกึษำ 13.4.1  กำรพ้นสภำพนักศกึษำ  ต่อสภำพนักศกึษำ

13.4.2  นักศกึษำลำออก  เพ่ิม ถอนรำยวิชำ  ลำพัก

13.4.3  เบด็เตลด็  นักศกึษำตำย  สถำบันสมทบ

14 14  พิธีต่างๆ 14.1  พิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร

14.2  กฐินพระรำชทำน

14.3  พิธีต่ำงๆ

15 15 แพทยฝึ์กหดั 15.1  แพทย์ฝึกหัด  แพทย์ประจ ำบ้ำน

แพทยป์ระจ าบา้น


