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ค�ำน�ำในการพิมพ์ครั้งที่ ๒

	 เอกสารจดหมายเหตุเป็นมรดกทางวัฒนธรรมของชาติอีกประเภทหนึ่งที่ต้องรวบรวม รับมอบ และ 

เก็บรักษา เพ่ือเป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ของชาติที่สามารถน�ำไปศึกษา วิเคราะห์ และใช้อ้างอิงในเชิง

ประวัติศาสตร์ได้ทุกสาขาวิชา การประเมินคุณค่าและการรับมอบเอกสารจดหมายเหตุเป็นภารกิจล�ำดับแรก

ของกระบวนงานจดหมายเหตุ ซ่ึงเป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช�ำนาญ และการสั่งสมประสบการณ์จากการ

ปฏิบัติงานมาใช้ประกอบการพิจารณาประเมินคุณค่าและรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ กรมศิลปากรตระหนัก

ถึงความส�ำคัญของเรื่องนี้ จึงมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กลุ่มบริหารเอกสาร จัดท�ำคู่มือการประเมิน 

คณุค่าและการรบัมอบเอกสารจดหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ีในส�ำนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ บคุลากรท่ีปฏบิตังิาน 

ด้านจดหมายเหตุและผู้สนใจได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน

	 กรมศิลปากร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เคยจัดพิมพ์คู่มือการประเมินคุณค่าและการรับมอบ

เอกสารจดหมายเหตุของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ คร้ังแรกเม่ือพุทธศักราช ๒๕๕๒ เน่ืองจากได้มีการ

ประกาศใช้พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ จึงมีความจ�ำเป็นต้องปรับแก้ไขเนื้อหาบางส่วน 

ให้ถูกต้องสอดคล้องกับพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ และเหมาะสมกับการน�ำไปใช้

ปฏิบัติงานเพื่อให้การปฏิบัติงานประเมินคุณค่าเอกสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

อันจะส่งผลให้การรวบรวม รับมอบ และเก็บรักษาเอกสารส�ำคัญของชาติครบถ้วนสมบูรณ์และคงอยู่เป็นมรดก

ทางวัฒนธรรมของชาติต่อไป 
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ส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาตนิีจ้ะเป็นคูม่อืส�ำคญัท่ีช่วยให้ผู้ปฏบิติังานจดหมายเหตุ และผู้ปฏบิติังานท่ีเกีย่วข้อง 

กบังานบรหิารเอกสารสามารถเรยีนรู้และน�ำความรูไ้ปใช้ได้อย่างเข้าใจถกูต้องตรงตามวตัถปุระสงค์ และด�ำเนนิงาน 
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1

บทน�ำ

	 เอกสารจดหมายเหตุคือหลกัฐานประวติัศาสตร์และเป็นมรดกทางวฒันธรรมความทรงจ�ำของชาติ เปรยีบ

เสมือนคลังปัญญาท่ีมีค่าต่อการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ นอกจากนี้เอกสารจดหมายเหตุยังเป็นเอกสาร

ต้นฉบับท่ีมีเพียงหนึ่งเดียวจึงเป็นหลักฐานชั้นต้นที่มีคุณค่ายิ่งส�ำหรับนักค้นคว้าวิจัยท่ีจะน�ำไปใช้วิเคราะห์อ้างอิง

ในเชิงประวัติศาสตร์ได้ทุกสาขาวิชา เอกสารจดหมายเหตุจึงเป็นประดุจเข็มทิศที่สามารถบ่งชี้พัฒนาการในการ

ปกครองของบ้านเมืองที่เจริญรุ่งเรืองมาเป็นล�ำดับได้อย่างถูกต้อง

	 งานจดหมายเหตุเป็นงานที่นานาประเทศต่างตระหนักถึงความส�ำคัญและจัดให้มีหน่วยงานรับผิดชอบ

ในระดับต่างๆ เพื่อส่งเสริมให้การรวบรวม การเก็บสงวนรักษามรดกทางวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์ของชาติ

ครบถ้วน สมบูรณ์ ไม่ให้สูญหาย เพราะหากเกิดการสูญหายขึ้นมาก็มิอาจหามาทดแทนได้ ซึ่งนั่นย่อมหมายถึง

การสูญหายของความทรงจ�ำของชาติที่มิอาจเรียกกลับคืนมาได้

	 ตามหลักจดหมายเหตุสากล การประเมินคุณค่าและการรับมอบเอกสารจดหมายเหตุเป็นภารกิจล�ำดับ

แรกของกระบวนงานจดหมายเหต ุและเป็นขัน้ตอนการด�ำเนนิงานทีต่่อเนือ่งกนั โดยมีพระราชบญัญตัจิดหมายเหตุ

เป็นกฎหมายทีก่�ำหนดกระบวนการด�ำเนนิงานจดหมายเหตุไว้อย่างชัดเจน หน่วยงานของรฐัจะมกีารวิเคราะห์และ

ประเมนิคุณค่าเอกสารในหน่วยงานเพือ่พจิารณาว่าเอกสารใดมคีณุค่าส�ำคญัต่อหน่วยงานและ ต่อการศกึษาค้นคว้า

วิจัย ควรจัดเก็บไว้ในหน่วยงานเป็นเวลาเท่าใดจึงควรส่งมอบหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือท�ำลายเอกสารที่ไม่มี

คุณค่า โดยจัดท�ำเป็นตารางก�ำหนดอายุการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน ดังนั้น ทุกหน่วยงานของรัฐจะด�ำเนิน

การจัดเก็บ ท�ำลาย และส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติตามระยะเวลาท่ีก�ำหนดไว้ในตารางก�ำหนด

อายุการเก็บเอกสาร

	 ในปัจจบุนัประเทศไทยมีการประกาศใช้พระราชบญัญตัจิดหมายเหตแุห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ เป็นกฎหมาย

ที่ก�ำหนดกระบวนการด�ำเนินงานจดหมายเหตุ ซึ่งในมาตรา ๗ ได้มีการก�ำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐในการ

เก็บรกัษาเอกสารราชการในการปฏบิติังานหรอืทีอ่ยูใ่นความครอบครองของหน่วยงานของรฐัอย่างเป็นระบบและ

ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนที่จะส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติการเก็บรักษาโดยให้หน่วยงานของรัฐจัดท�ำ

รายการหรอืตารางการเก็บรกัษาเอกสารราชการซึง่อย่างน้อยต้องประกอบด้วย ประเภทและหมวดหมูข่องเอกสาร 

ระยะเวลาการเกบ็รกัษาเอกสาร วธีิการเกบ็รกัษาเอกสาร และการส่งมอบรายการหรอืตารางการเกบ็รกัษาเอกสาร

ราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีก�ำหนด

	 เนื่องจากการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐในประเทศไทยยังไม่เป็นที่แพร่

หลายมากนัก ประกอบกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินงานจดหมายเหตุในเรื่องการส่งมอบ 

และการท�ำลายเอกสาร ได้แก่ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วยการรักษา 

ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ไม่ได้ถูกยกเลิกไปถึงแม้จะมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ  

พ.ศ. ๒๕๕๖ แล้วก็ตาม หน่วยงานของรัฐจึงยังคงส่งมอบเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติตามกฎหมาย

และระเบียบดังกล่าว ดังนั้นส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจึงยังคงด�ำเนินการประเมินคุณค่าเอกสารตาม 

กระบวนงานจดหมายเหตุควบคู่กันไป
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	 คูม่อืการประเมนิคณุค่าและการรบัมอบเอกสารจดหมายเหตุของส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาตทิีไ่ด้จดัท�ำ 

ขึ้นนี ้มุ่งเน้นให้เจ้าหน้าที่ของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาตใิช้เป็นคู่มือในการปฏิบตัิงาน เป็นองคค์วามรู้ด้านการ 

ประเมินคุณค่าเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ซึ่งได้มีการปรับแก้ไขคู่มือการประเมินคุณค่าและ 

การรับมอบเอกสารจดหมายเหตุฉบับที่พิมพ์ครั้งแรกเพื่อให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ  

พ.ศ. ๒๕๕๖ นอกจากใช้เป็นคู่มือการด�ำเนินงานของเจ้าหน้าที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติแล้ว บุคลากร 

ที่ปฏิบัติงานด้านจดหมายเหตุและผู้สนใจอาจน�ำคู่มือฉบับน้ีไปใช้เป็นแนวทางหรือประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ 

กระบวนการด�ำเนินงานจดหมายเหตุและลักษณะเฉพาะของเอกสารของหน่วยงานนั้นๆ เพื่อเก็บรักษาเอกสาร

ประวัติศาสตร์ไว้เป็นมรดกทางวัฒนธรรมของชาติสืบไป 
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บทที่ ๑

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ความเป็นมาของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการกรมศิลปากร  

เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๔๙๕ มีฐานะเป็นกองในสังกัดกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม มีที่ท�ำการ 

แห่งแรกตั้งอยู่ ณ ตึกถาวรวัตถุ ถนนหน้าพระธาตุ และได้ย้ายมายังอาคารที่ท�ำการปัจจุบันในบริเวณ 

ส�ำนักหอสมุดแห่งชาติ ท่าวาสุกรี เมื่อ พ.ศ. ๒๕๑๙

	 ระยะเริ่มแรก หอจดหมายเหตุแห่งชาติแบ่งการด�ำเนินงานออกเป็น ๒ ฝ่าย คือ ฝ่ายเอกสารส�ำคัญ  

และฝ่ายบันทึกเหตุการณ์ ต่อมาได้ขยายหน่วยงานเพิ่มขึ้นตามล�ำดับ ดังนี้

	 พ.ศ. ๒๕๓๐	 ย้ายหอภาพยนตร์แห่งชาติจากกองพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติมาสังกัดหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ

	 พ.ศ. ๒๕๓๑	 จัดตั้งหอจดหมายเหตุนายกรัฐมนตรี พลเอก เปรม ติณสูลานนท์ จังหวัดนครศรีธรรมราช

	 พ.ศ. ๒๕๓๖	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเริ่มขยายงานออกไปสู่ส่วนภูมิภาค โดยด�ำเนินโครงการจัดตั้ง  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขา ๕ แห่ง ณ จังหวัดเชียงใหม่ ตรัง สงขลา ยะลา และจันทบุรี

	 พ.ศ. ๒๕๓๗	 ด�ำเนนิโครงการจัดตัง้หอจดหมายเหตแุห่งชาตสิาขาเพิม่ขึน้ ๒ แห่ง ณ จงัหวัดอบุลราชธานี 

และพะเยา

	 พ.ศ. ๒๕๓๙	 ด�ำเนินโครงการจัดตั้งหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขาเพิ่มที่จังหวัดสุพรรณบุรี และเนื่องใน

ปีกาญจนาภิเษก หอจดหมายเหตุแห่งชาติได้รับมอบหมายจากรัฐบาลให้ด�ำเนินโครงการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ณ อ�ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี

	 พ.ศ. ๒๕๔๐	 ด�ำเนินโครงการจัดตั้งหอเกียรติยศ ฯพณฯ บรรหาร ศิลปอาชา นายกรัฐมนตรีคนที่ ๒๑  

ที่จังหวัดสุพรรณบุรี

	 พ.ศ. ๒๕๔๕	 ปรบัเปลีย่นโครงสร้างจากหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิเป็น “ส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต”ิ 

สังกัดกรมศิลปากร และย้ายสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มาอยู่ในสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม

	 พ.ศ. ๒๕๔๙	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนภูมิภาค ๙ แห่ง ย้ายไปสังกัดส�ำนักศิลปากรที่ ๑ - ๑๕ 

ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศิลปากร

	 พ.ศ. ๒๕๖๐	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนภูมิภาค ๙ แห่ง ย้ายไปสังกัดส�ำนักศิลปากรที่ ๑ - ๑๒  

ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศิลปากร 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
	 ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๙ ตอนที่ ๑๐๓ ก วันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๔๕  

เรื่อง กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๔๕ ได้ก�ำหนดอ�ำนาจหน้าที่ดังนี้ 

	 (๑)	 ศึกษา วิเคราะห์ และวางระบบ เพื่อการรวบรวมเอกสารจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และองค์กร

ต่างๆ ให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	 (๒)	 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินคุณค่า เพ่ือการจัดเก็บ รักษา การพัฒนา การอนุรักษ์  

การเผยแพร่และการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ

	 (๓)	 ด�ำเนินงานด้านหอจดหมายเหตุเฉพาะ ได้แก่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ พระบาทสมเด็จ  

พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช และหอจดหมายเหตุบุคคลส�ำคัญของชาติ

	 (๔)	 บันทึกเหตุการณ์ส�ำคัญของชาติที่เกิดขึ้นในประเทศและต่างประเทศ

	 (๕)	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับหอภาพยนตร์แห่งชาติ

	 (๖)	 เป็นศูนย์ข้อมูลและศูนย์ประสานงานจดหมายเหตุทั้งในประเทศและต่างประเทศ

	 (๗)	 ปฏบิตังิานร่วมกบัหรอืสนบัสนนุการปฏบิติังานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกีย่วข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

	 ต่อมาตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๘ ตอนที่ ๓๘ ก วันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๕๔  

เรื่อง กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้ก�ำหนดอ�ำนาจหน้าที่ของ

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ไว้ดังนี้

	 (๑)	 ศึกษา วิเคราะห์ และวางระบบเพื่อการรวบรวมเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และ

องค์กรต่างๆ ให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

	 (๒)	 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินคุณค่า จัดหมวดหมู่ อนุรักษ์ เผยแพร่ และให้บริการเอกสาร

จดหมายเหตุ

	 (๓)	 ด�ำเนนิงานหอจดหมายเหตแุห่งชาตเิฉลมิพระเกยีรตพิระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัภมูพิลอดลุยเดช

	 (๔)	 บันทึกเหตุการณ์ส�ำคัญของชาติที่เกิดขึ้นภายในประเทศและต่างประเทศ

	 (๕)	 เป็นศูนย์ข้อมูลและศูนย์ประสานงานกับหอจดหมายเหตุทั้งในประเทศและต่างประเทศ

	 (๖)	 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ด้านจดหมายเหตุ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดเครือข่ายงาน

ด้านจดหมายเหตุ รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและต่างประเทศ

	 (๗)	 ปฏบิตังิานร่วมกบัหรอืสนบัสนนุการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง หรอืทีไ่ด้รบัมอบหมาย

	 อ�ำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๕๖

	 (๑)	 เก็บรักษาและอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ

	 (๒)	 ติดตาม รวบรวม หรือรับมอบเอกสารจดหมายเหตุจากหน่วยงานของรัฐ

	 (๓)	 จัดหา ซื้อ หรือรับบริจาคเอกสารที่มีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุจากเอกชน

	 (๔)	 จัดหมวดหมู่และจัดท�ำเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ

	 (๕)	 จดบันทึกเหตุการณ์เกี่ยวกับพระราชพิธี รัฐพิธี และศาสนพิธี
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	 (๖)	 รวบรวมเอกสารเหตุการณ์ส�ำคัญของชาติ

	 (๗)	 จัดท�ำบันทึกประวัติศาสตร์บอกเล่าโดยพิจารณาให้ครอบคลุมข้อเท็จจริงอย่างรอบด้าน

	 (๘)	 ให้บริการการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัยเอกสารจดหมายเหตุ

	 (๙)	 เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ จดัให้มสืีอ่สิง่พมิพ์ สือ่อเิลก็ทรอนกิส์ นทิรรศการ และกจิกรรมเพือ่ส่งเสรมิ 

และอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ

	 (๑๐)	สนับสนุนด้านวิชาการแก่หอจดหมายเหตุของหน่วยงานของรัฐ หอจดหมายเหตุท้องถิ่น และ 

หอจดหมายเหตุเอกชน

	 (๑๑)	ด�ำเนินการอื่นตามที่อธิบดีมอบหมาย

	 นอกจากอ�ำนาจหน้าท่ีที่ระบุอยู่ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม 

พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ แล้ว ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

ยังได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานที่ดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติในส่วนภูมิภาคทั้ง ๙ แห่ง บริหารจัดการกองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุ ตามพระราชบัญญัติจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ เพื่อให้ความช่วยเหลือและสนับสนุนการด�ำเนินงานของจดหมายเหตุแห่งชาติ และ 

ภารกิจพิเศษอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติอีกด้วย
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โครงสร้างการบริหารงานของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร

กลุ่มบริหารเอกสาร

กองทุนส่งเสริม

งานจดหมายเหตุ

กลุ่มเอกสาร

จดหมายเหตุ

และบริการ

กลุ่มบันทึก

เหตุการณ์

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
ส่วนภูมิภาค
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	 ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๔ ส�ำนักหอจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แบ่งการบริหารงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบออกเป็น ๕ กลุ่มงาน และ ๑ ฝ่าย 

ดังนี้

	 ๑.	 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ

		  ๑.	� ด�ำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานช่วยอ�ำนวยการ และเลขานุการการประชุม

ของหน่วยงาน

		  ๒.	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับงานบุคคลในเบื้องต้นของหน่วยงาน

		  ๓.	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีในเบื้องต้นของหน่วยงาน

		  ๔.	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับงานแผนงาน/โครงการและงานงบประมาณของหน่วยงาน

		  ๕.	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ งานอาคารสถานที่ และงานยานพาหนะของหน่วยงาน

		  ๖.	� ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย

	 ๒.	 กลุ่มบริหารเอกสาร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ

		  ๑.	� ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือก�ำหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็น

มาตรฐานกลาง และให้ค�ำแนะน�ำการจัดระบบการบริหารเอกสาร การจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุ

เอกสาร และการจัดท�ำคู่มือการปฏิบัติงานบริหารเอกสารของหน่วยงานของรัฐ

		  ๒.	� ติดตามและด�ำเนินงานด้านบริหารเอกสารของหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติ 

จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และระเบียบส�ำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ เพื่อการ 

คุ้มครองเอกสารส�ำคัญของชาติตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ

		  ๓.	 รับผิดชอบศูนย์เก็บเอกสารซึ่งจัดเก็บเอกสารประวัติศาสตร์ที่ได้รับมอบจากหน่วยงานของรัฐ

		  ๔.	� ประเมินคุณค่าเอกสารที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาคัดเลือกเป็นเอกสาร 

จดหมายเหตุที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ของชาติ

		  ๕.	� รับผิดชอบการบริหารเอกสารของหน่วยงานของรัฐในพื้นที่ ๓ จังหวัด คือ นนทบุรี  

สมุทรปราการ และปทุมธานี

		  ๖.	� ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย

	 ๓.	 กลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและบริการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ

		  ๑.	� ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อการจัดหมวดหมู่ และท�ำค�ำบรรยายเอกสารจดหมายเหตุประเภท 

ลายลักษณ์ ประเภทโสตทัศนจดหมายเหตุ และประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ รวมท้ังจัดท�ำ 

เครื่องมือช่วยค้นประเภทต่างๆ ส�ำหรับการศึกษาค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุ
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		  ๒.	� ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบเครื่องมือช่วยค้นด้วยการจัดท�ำฐานข้อมูล 

การสืบค้นด้วยระบบสารสนเทศ

		  ๓.	 ให้บริการค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุแก่ผู้ค้นคว้าวิจัยด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ

		  ๔.	 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานจดหมายเหตุของชาติ

		  ๕.	� ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดเครือข่ายงานด้านจดหมายเหตุ ประสานงานกับองค์กรวิชาชีพ 

จดหมายเหตุในประเทศและต่างประเทศ

		  ๖.	� ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย

	 ๔. กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ

		  ๑.	� วางระบบการจัดเก็บ และจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุในคลังเก็บเอกสารจดหมายเหต ุ

ทุกประเภทอย่างเหมาะสม พร้อมทั้งควบคุมสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมกับการอนุรักษ์  

เอกสารจดหมายเหตุแต่ละประเภท

		  ๒.	 ซ่อมแซมเอกสารจดหมายเหตุที่ช�ำรุดตามกระบวนการอนุรักษ์เอกสาร

		  ๓.	 จัดท�ำไมโครฟิล์มและท�ำส�ำเนาเอกสารในรูปแบบอื่น เพื่อรักษาต้นฉบับเอกสารจดหมายเหตุ

		  ๔.	� ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เทคนิคด้วยระบบจัดเก็บรักษาและอนุรักษ์เอกสารที่สามารถป้องกัน 

การช�ำรุดเสื่อมสภาพของเอกสารจดหมายเหตุได้อย่างเหมาะสมจากแหล่งความรู้ต่างๆ  

เพื่อน�ำมาใช้พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดเก็บ การส�ำรวจ และการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ

ให้ดียิ่งขึ้น และสอดคล้องกับมาตรฐานสากล

		  ๕.	� ศึกษา วิเคราะห์ และด�ำเนินการน�ำเอกสารจดหมายเหตุออกให้บริการอย่างเป็นระบบ  

รวดเร็ว และรักษาต้นฉบับเอกสารจดหมายเหตุ

		  ๖.	� ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย

	 ๕. กลุ่มบันทึกเหตุการณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ

		  ๑.	� ประเมินเหตุการณ์ส�ำคัญของประเทศไทยท่ีเกิดข้ึนทั้งในประเทศและต่างประเทศจากสื่อต่างๆ 

ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมูลเหตุการณ์ส�ำคัญจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์ส�ำคัญ

โดยตรง

		  ๒.	 สังเกตการณ์และบันทึกเหตุการณ์ส�ำคัญของชาติ

		  ๓.	 เรียบเรียงต้นฉบับหนังสือจดหมายเหตุเหตุการณ์ส�ำคัญ

		  ๔.	 จัดพิมพ์หนังสือจดหมายเหตุเหตุการณ์ส�ำคัญเพื่อเผยแพร่

		  ๕.	 จัดหมวดหมู่ จัดท�ำเครื่องมือช่วยค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุเหตุการณ์ส�ำคัญ

		  ๖.	� ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย
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	 ๖. หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช มีหน้าที่ 

และความรับผิดชอบ

		  ๑.	� ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ประเมินคุณค่าเอกสารที่เกี่ยวกับพระราชประวัติ และพระราช 

กรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศานุวงศ์

		  ๒.	� จัดหมวดหมู่ท�ำเคร่ืองมือช่วยค้นคว้าและอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุด้วยเทคโนโลย ี

สารสนเทศ

		  ๓.	 ให้บริการค้นคว้าวิจัยเอกสารจดหมายเหตุด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

		  ๔.	 ให้บริการน�ำชมนิทรรศการเฉลิมพระเกียรติ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

		  ๕.	 รวบรวม บันทึก เรียบเรียง จัดพิมพ์ เผยแพร่เหตุการณ์พระราชพิธี

		  ๖.	� ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย

	 ๗. กองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุ จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖  

เมื่อวันที่ ๑๔ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๖ เพ่ือใช้เป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายส�ำหรับกิจการด้านเอกสาร 

จดหมายเหตุ โดยมีคณะกรรมการกองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุซึ่งมีอธิบดีกรมศิลปากร เป็นประธาน 

กรรมการ ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เป็นกรรมการและเลขานุการ และข้าราชการในสังกัด 

กรมศิลปากรไม่เกิน ๒ คน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ

		  ๑.	 บริหารจัดการกองทุน

		  ๒.	 ให้ความช่วยเหลือและสนับสนุนการด�ำเนินการของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๓.	� วางระเบียบเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินกองทุนและการจัดหา 

ผลประโยชน์ของเงินกองทุน โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง

		  ๔.	� วางระเบียบเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้เงินหรือทรัพย์สินแก่  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๕.	 รายงานสถานะการเงินและการบริหารกองทุนต่อรัฐมนตรี
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การบริหารงานของหอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนภูมิภาค
	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนภูมิภาคทั้ง ๙ แห่ง มีการบริหารงานด้านบุคลากรและงบประมาณอยู ่

ภายใต้ส�ำนักศิลปากรที่ ๑ - ๑๒ ส่วนงานวิชาการจดหมายเหตุนั้นเป็นหน้าที่ของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

รับผิดชอบดูแลส่งเสริมและสนับสนุน

	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนภูมิภาค ๙ แห่ง ได้แก่

	 ๑.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ เชียงใหม่

	 ๒.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ ตรัง

	 ๓.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ ยะลา

	 ๔.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ สงขลา

	 ๕.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร พะเยา

	 ๖.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร  

อุบลราชธานี

	 ๗.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี

	 ๘.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี

	 ๙.	 หอจดหมายเหตุนายกรัฐมนตรี พลเอก เปรม ติณสูลานนท์

การด�ำเนินงาน
	 เอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารของหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กร และเอกสารส่วนบุคคล  

ที่เกิดขึ้นตามภารกิจและหน้าที่ ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่มีอายุครบ ๒๐ ปี  

จากหน่วยงานของรัฐ หรือเอกสารที่มีอายุไม่ถึง ๒๐ ปี แต่หน่วยงานไม่มีความจ�ำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 

และหน่วยงานนั้นขาดสถานที่ บุคลากร ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ เพื่อด�ำเนินงานจดหมายเหตุที่เหมาะสม  

นอกจากนี้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติยังได้รับมอบเอกสารส่วนบุคคลที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ เช่น 

เอกสารส่วนพระองค์ของสมเด็จฯ กรมพระยาด�ำรงราชานุภาพ ซ่ึงหม่อมเจ้าพูนพิศมัย ดิศกุล ทรงมอบให้  

เป็นต้น รวมทั้งการซื้อหรือการแลกเปลี่ยนส�ำเนาเอกสารจดหมายเหตุกับต่างประเทศ

	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติมีนักจดหมายเหตุและเจ้าหน้าที่จดหมายเหตุเป็นผู้ด�ำเนินงานนับตั้งแต ่

ให้ค�ำแนะน�ำในการบริหารจัดการเอกสาร การประสานกับหน่วยงานของรัฐในการส่งมอบเอกสาร การอบ

เอกสารก�ำจัดแมลง การประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อคัดเลือกและจัดเก็บรักษาไว้เป็นเอกสารส�ำคัญในส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติตลอดไป การด�ำเนินงานด้านบริหารเอกสารจดหมายเหตุ การจัดหมวดหมู่เอกสารและ 

ท�ำเคร่ืองมือช่วยค้นเพื่อควบคุมเอกสารและเพื่อความสะดวกในการสืบค้น การอนุรักษ์เอกสารเพื่อดูแล  

เก็บรักษา และอนุรักษ์ตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ โดยพิจารณาใช้วัสดุอุปกรณ์ในการจัดเก็บที่มีขนาดและ 

รูปแบบตามมาตรฐาน เหมาะสมกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุแต่ละประเภท การให้บริการเอกสาร 

จดหมายเหตุแก่ผู้ค้นคว้าโดยมีนักจดหมายเหตุและเจ้าหน้าที่จดหมายเหตุยังเป็นผู้ให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำ  

การให้บริการเอกสารจดหมายเหตุแก่ผู้ค้นคว้า การบันทึกเหตุการณ์ส�ำคัญของชาติที่เกิดข้ึนในปัจจุบัน  
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ท้ังในประเทศและต่างประเทศเรียงตามล�ำดับเวลา ด้วยเคร่ืองมือบันทึกข้อมูลที่มีอยู่ในปัจจุบันอันแสดง 

ข้อเท็จจริงโดยปราศจากอคติ เพื่อเป็นเอกสารจดหมายเหตุและเป็นหลักฐานอ้างอิงทางวิชาการ การเผยแพร ่

และประชาสัมพันธ์เพื่อให้คนภายนอกได้รู้จักภารกิจหน้าที่ของหน่วยงานให้กว้างขวางด้วยการด�ำเนินงานหลาย

รูปแบบ เช่น การจัดนิทรรศการ การจัดบรรยาย การจัดอภิปราย การจัดสัมมนา การจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์รูปแบบ

ต่างๆ เป็นต้น

เอกสารในส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
	 เอกสารจดหมายเหตุ มีรูปลักษณ์และระยะเวลาที่ไม่จ�ำกัด ทั้งนี้เป็นไปตามพัฒนาการของเทคโนโลยีที่ 

น�ำมาใช้ผลิตวัสดุสื่อสาร เช่น สมัยโบราณจารึกข้อความสื่อสารบนวัตถุประเภทดินเหนียว ศิลา ไม้ แผ่นหนัง 

ใบลาน แผ่นเงิน แผ่นทองฯลฯ ต่อมาพัฒนาเป็นกระดาษ ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบแม่เหล็ก  

วัสดุคอมพิวเตอร์ ฯลฯ ส่วนเนื้อหาเอกสารจะเก่ียวเน่ืองกับภารกิจของหน่วยงานที่ผลิตเอกสารนั้นๆ 

เช่น เอกสารการจัดท�ำกฎหมาย การจัดท�ำระเบียบข้อบังคับ ค�ำสั่งต่างๆ เอกสารโต้ตอบเรื่องที่เป็นภารกิจ 

ของหน่วยงาน ภาพถ่าย แผนที่ แบบแปลน ฯลฯ เอกสารจดหมายเหตุจ�ำแนกประเภทได้ดังนี้

	 ๑.	 เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร คือ เอกสารที่สื่อข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร 

ไม่ว่าจะเขียนด้วยมือหรือพิมพ์ด้วยระบบการพิมพ์ลงบนวัสดุรูปแบบต่างๆ เช่น ใบบอก สารตรา หนังสือโต้ตอบ 

เอกสารการประชุม ฯลฯ

	 ๒.	 เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ คือ เอกสารที่สื่อโดยเสียงหรือภาพ เช่น ภาพถ่าย เนกาตีฟ สไลด์ 

โปสเตอร์ บัตรอวยพร ฯลฯ

	 ๓.	 เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง ได้แก่ แผนที่ พิมพ์เขียว แผนผังต่างๆ

	 ๔.	 เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นเอกสารที่บันทึกข้อมูลเป็นไฟล์ดิจิทัลและค้นคืน 

ด้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เช่น ซีดี วีซีดี ดีวีดี ฮาร์ดดิส

	 เอกสารที่ให้บริการ เป็นเอกสารการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ตั้งแต่สมัยปลายรัชกาลที่ ๔  

แห่งกรุงรัตนโกสินทร์จนถึงเอกสารสมัยปัจจุบัน เอกสารของบุคคลส�ำคัญในสาขาอาชีพต่างๆ เอกสารที่เกี่ยวกับ 

เหตุการณ์ส�ำคัญของชาติ ข่าวจากหนังสือพิมพ์ บันทึกความทรงจ�ำของผู้มีบทบาทในเหตุการณ์ส�ำคัญ  

นอกจากนี้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติยังจัดท�ำส�ำเนาเอกสารท่ีเก่ียวกับประเภทท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 

ซึ่งปรากฏต้นฉบับในหอจดหมายเหตุในต่างประเทศมาเก็บรักษาและให้บริการแก่ผู้ค้นคว้าด้วย
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เอกสารจดหมายเหตุที่ให้บริการ

ประเภท เอกสารจดหมายเหตุ	

ในคลัง

เอกสารจดหมายเหตุ	

ที่แปลงเป็นดิจิทัล

๑.	 เอกสารลายลักษณ์ ๑๐๓,๕๘๐ รายการ ๒๕๐ รายการ

๒.	 เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

	 ๒.๑ ฟิล์มกระจก ๓๙,๘๒๙ รายการ -

	 ๒.๒ ภาพ ๔๕๑,๕๕๕ รายการ ๓๒,๙๒๖ รายการ

	 ๒.๓ ฟิล์ม ๘๑๖,๑๔๓ รายการ -

	 ๒.๔ แผนที่ แผนผัง แบบแปลน ๒๐,๒๕๐ รายการ ๔,๙๐๙ รายการ

	 ๒.๕ โปสเตอร์ ๓,๓๗๔ รายการ -

	 ๒.๖ ปฏิทิน ๔,๘๐๙ รายการ ๕๒๗ รายการ 

	 ๒.๗ แถบบันทึกเสียง ๔,๔๖๗ รายการ -

	 ๒.๘ แถบบันทึกภาพ (วีดิทัศน์) ๔,๐๐๑ รายการ -

	 ๒.๙ ไมโครฟิล์ม ๑๐,๕๒๙ รายการ -

	 ๒.๑๐ ซีดี ๗๓๖ รายการ -

	 ๒.๑๑ แถบบันทึกภาพ (ดิจิทัล) ๕๓ รายการ ๔,๐๐๑ รายการ

๓.	� เอกสารเย็บเล่ม สิ่งพิมพ์รัฐบาล 

หนังสือหายาก

๔๔,๐๕๒ รายการ -

๔.	� เอกสารการประชุม บันทึกความ 

ทรงจ�ำ และบันทึกจดหมายเหตุ 

เหตุการณ์ส�ำคัญ

๑,๘๖๗ รายการ -

๕. เอกสารข่าว ๖๗๗,๔๔๓ รายการ -

* ข้อมูล ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘
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การก�ำหนดเขตพื้นที่รับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
	 ตามประกาศกรมศิลปากร เรื่อง ก�ำหนดเขตพื้นท่ีรับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ลงวันที่ ๔ 

มีนาคม ๒๕๕๙ ได้ก�ำหนดเขตพื้นที่รับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ดังนี้

 	

	 ๑.	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรุงเทพมหานคร

		  รับผิดชอบการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของหน่วยงานของรัฐ ๒๐ กระทรวง และ ๓ จังหวัด 

ในภาคกลาง ได้แก่ นนทบุรี ปทุมธานี และสมุทรปราการ

	

	 ๒.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี

		  รับผิดชอบการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของหน่วยงานของรัฐใน ๑๘ จังหวัด ได้แก่  

จังหวัดสุพรรณบุรี กาญจนบุรี ชัยนาท นครนายก นครปฐม นครสวรรค์ ประจวบคีรีขันธ์ พระนครศรีอยุธยา 

เพชรบุรี เพชรบูรณ์ ราชบุรี ลพบุรี สระบุรี สิงห์บุรี สมุทรสงคราม สมุทรสาคร อ่างทอง และอุทัยธานี
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	 ๓.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี

		  รบัผดิชอบการรบัมอบเอกสารประวตัศิาสตร์จากหน่วยงานของรัฐใน ๗ จังหวัด ได้แก่ จังหวัดจันทบรีุ 

ฉะเชิงเทรา ชลบุรี ตราด ปราจีนบุรี ระยอง และสระแก้ว

	

	 ๔.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

พะเยา

		  รับผิดชอบการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของหน่วยงานของรัฐใน ๑๐ จังหวัดภาคเหนือ ได้แก่ 

จังหวัดพะเยา แพร่ น่าน อุตรดิตถ์ พิจิตร สุโขทัย ล�ำปาง ตาก ก�ำแพงเพชร และพิษณุโลก 
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	 ๕.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ เชียงใหม่

		  รับผิดชอบการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของหน่วยงานของรัฐใน ๔ จังหวัดภาคเหนือ ได้แก่ 

จังหวัดเชียงใหม่ เชียงราย ล�ำพูน และแม่ฮ่องสอน

	 ๖.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

อุบลราชธานี 

		  รับผิดชอบการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของหน่วยงานของรัฐใน ๒๐ จังหวัด  

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ได้แก่ จังหวัดอุบลราชธานี กาฬสินธุ์ ขอนแก่น ชัยภูมิ นครพนม นครราชสีมา  

บึงกาฬ บุรีรัมย์ มหาสารคาม มุกดาหาร ยโสธร ร้อยเอ็ด เลย ศรีสะเกษ สกลนคร สุรินทร์ หนองคาย  

หนองบัวล�ำภู อุดรธานี และอ�ำนาจเจริญ
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	 ๗.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ สงขลา

		  รับผิดชอบการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของหน่วยงานของรัฐใน ๖ จังหวัดภาคใต้ ได้แก่  

จังหวัดสงขลา สตูล นครศรีธรรมราช ชุมพร สุราษฎร์ธานี และพัทลุง 

	

	 ๘.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ ยะลา

		  รับผิดชอบการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของหน่วยงานของรัฐใน ๓ จังหวัดภาคใต้ ได้แก่  

จังหวัดยะลา นราธิวาส และปัตตานี
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	 ๙.	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ ตรัง

		  รับผิดชอบการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ของหน่วยงานของรัฐใน ๕ จังหวัดภาคใต้ ได้แก่  

จังหวัดตรัง กระบี่ พังงา ระนอง และภูเก็ต
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บทที่ ๒

การรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ

	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ในฐานะที่เป็นหน่วยงานที่ท�ำหน้าที่ในการรวบรวม  

จัดเก็บ สงวนรักษา และให้บริการเผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งเอกสารจดหมายเหตุที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บรักษาไว้นี้เป็นเอกสารที่ได้รวบรวมและรับมอบจากหน่วยงานของรัฐต่างๆ โดยมี

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานจดหมายเหตุ ได้แก่ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ซึ่งได้ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการส่งมอบเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

เอกสารท่ีได้รับมอบจากหน่วยงานของรัฐจะต้องผ่านเข้าสู่ระบบการบริหารเอกสารของกลุ่มบริหารเอกสาร  

ซึ่งเป็นหน่วยงานในสังกัดส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีภารกิจส�ำคัญในความรับผิดชอบ คือ  

การติดตาม รวบรวม รับมอบเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ และน�ำมาจัดเก็บไว้ในคลังศูนย์เก็บเอกสารรวบรวม

ไว้เพื่อวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร (Analysis and Appraisal) โดยพิจารณาคัดเลือกเอกสารที่มีคุณค่า

และมีความส�ำคัญทางประวัติศาสตร์ เพื่อจัดเก็บรักษาเอกสารไว้เป็นมรดกทางวัฒนธรรมของชาติ และเพื่อ 

ให้บริการค้นคว้าวิจัยเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์แก่นักวิจัย นิสิต นักศึกษา ตลอดจนประชาชนผู้สนใจ 

ต่อไป

การรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ
	 เอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารขององค์กร หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกสารส่วนบุคคล  

ที่เกิดขึ้นตามภารกิจและหน้าที่ซ่ึงหน่วยงานของรัฐจะต้องส่งมอบให้แก่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานจดหมายเหตุ ส่วนเอกสารส่วนบุคคลที่อาจมีคุณค่า 

เป็นเอกสารจดหมายเหตุ ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติสามารถขอเข้าตรวจสอบ ประเมินคุณค่า รับมอบ  

น�ำมาเก็บรักษาหรือท�ำส�ำเนา บันทึกรายละเอียดไว้เป็นหลักฐาน อนุรักษ์ไว้ท่ีส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

นอกจากนั้น ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติอาจรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุจากการจัดซื้อและการแลกเปลี่ยน

เอกสารตามที่ก�ำหนดไว้ในพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	 ในอดีตประเทศไทยมีระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บ การส่งมอบ และการท�ำลาย 

เอกสารราชการคือ ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

พ.ศ. ๒๕๔๔ แต่ระเบียบและกฎหมายดังกล่าวมิได้ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการเก็บรักษาเอกสารที ่

เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมิได้ก�ำหนดบทลงโทษไว้ จึงท�ำให้เกิดปัญหาในการส่งมอบและการท�ำลายเอกสาร  

เป็นเหตุให้เอกสารจดหมายเหตุซึ่งเป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ของชาติท่ีมีความส�ำคัญต่อการบริหาร 

ราชการแผ่นดินสูญหายขาดความสมบูรณ์ต่อเนื่อง ต่อมาได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งเป็นกฎหมายที่ว่าด้วยงานจดหมายเหตุฉบับแรกของประเทศไทย พระบาทสมเด็จ  

พระเจ้าอยู ่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ และ 

ส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้น�ำพระราชบัญญัติดังกล่าวลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  

เล่ม ๑๓๐ ตอนที่ ๒๓ ก วันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๕๖ ท�ำให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๕๖ 

	

พระราชบัญญัติและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานจดหมายเหตุ

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖
	 การด�ำเนินงานจดหมายเหตุในประเทศต่างๆ นั้น ได้มีการจัดท�ำพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาต ิ

ขึ้นเพื่อคุ้มครองเอกสารส�ำคัญของชาติและเพื่อประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ส�ำหรับประเทศไทยนั้น  

นับแต่ได้จัดตั้งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตั้งแต่พุทธศักราช ๒๔๙๕ มิได้มีการจัดท�ำพระราชบัญญัติ 

จดหมายเหตุแห่งชาติแต่อย่างใด จึงมีความจ�ำเป็นจะต้องยกร่างกฎหมายขึ้นเพื่อรองรับอ�ำนาจหน้าที่ของ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติในการรวบรวม รับมอบ เก็บรักษา การท�ำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าของหน่วยงาน 

ของรัฐและองค์กรเอกชนต่างๆ รวมทั้งให้บริการค้นคว้าวิจัยและเป็นแนวทางในการบริหารกิจการจดหมายเหตุ

แห่งชาติ
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	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้เริ่มจัดท�ำร่างพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ  

พ.ศ. .... ข้ึนเพื่อรองรับอ�ำนาจหน้าท่ีในการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุแห่งชาติตั้งแต่พุทธศักราช 

๒๕๓๗ ซึ่งร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวได้ด�ำเนินการยกร่างโดยคณะกรรมการยกร่างพระราชบัญญัต ิ

จดหมายเหตุแห่งชาติ ๔ คณะ และได้รับการพิจารณาแก้ไขจากคณะกรรมการกฤษฎีกา ส�ำนักเลขาธิการ 

คณะรัฐมนตรี วุฒิสภา และสภาผู้แทนราษฎร มาเป็นล�ำดับจนได้รับความเห็นชอบจากรัฐสภาตามรัฐธรรมนูญ  

แห่งราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๔๗ (๓) ส�ำนักนายกรัฐมนตรีน�ำพระราชบัญญัตินี้ขึ้นทูลเกล้าฯ ถวาย 

พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัทรงลงพระปรมาภไิธย และประกาศใช้บงัคบัเป็นกฎหมายตามความในมาตรา ๑๕๐  

ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยในราชกิจจานุเบกษา ฉบับฎีกา เล่ม ๑๓๐ ตอนที่ ๒๓ ก วันที่ ๑๓  

มีนาคม ๒๕๕๖ โดยมีผลบังคับใช้ในวันที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๕๖ ซึ่งเหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้  

คือ เอกสารจดหมายเหตุเป็นข้อมูลที่แสดงและอธิบายถึงข้อเท็จจริง รวมท้ังความเป็นมาที่เกิดขึ้นในอดีต  

การเก็บรักษาและอนุรักษ์เอกสารดังกล่าวไว้ให้มีสภาพสมบูรณ์ หรือเกิดความช�ำรุดเสียหายน้อยที่สุดเพื่อเป็น 

มรดกทางวัฒนธรรมที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ของชาติจึงมีความส�ำคัญ สมควรก�ำหนดให้มีระบบการ 

เก็บรักษา อนุรักษ์ และการคุ้มครองเอกสารจดหมายเหตุ ตลอดจนให้มีหอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อเป็นสถานที่ 

เก็บรักษา อนุรักษ์ และให้บริการแก่ประชาชนในการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัยเอกสารจดหมายเหตุ

	 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ ได้ให้ความส�ำคัญกับการเก็บรักษาเอกสารจดหมาย 

เหตุจึงได้บัญญัติไว้ในหมวด ๑ เอกสารจดหมายเหตุ มาตรา ๖ ซ่ึงได้ก�ำหนดอ�ำนาจหน้าที่ของกรมศิลปากร 

เพื่อประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ และมาตรา ๗ - มาตรา ๙ ก�ำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของ 

รัฐในการเก็บรักษาเอกสารราชการในการปฏิบัติงานหรือที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 

อย่างเป็นระบบและครบถ้วนสมบูรณ์ ก่อนที่จะส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ดังนี้

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

หมวด ๑ เอกสารจดหมายเหตุ

	 “มาตรา ๖ เพ่ือประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ให้กรมศิลปากรมีอ�ำนาจหน้าท่ี 

ดังต่อไปนี้

	 (๑)	 ประเมินคุณค่าเอกสารและจัดท�ำทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ

	 (๒)	 ให้ค�ำแนะน�ำแก่หน่วยงานของรัฐในการจัดท�ำรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ

	 (๓)	 จัดท�ำคู่มือทางวิชาการและการบริหารงานด้านเอกสารจดหมายเหตุเพื่อสนับสนุนการเก็บรักษา

เอกสารที่มีคุณค่า

	 (๔)	 พัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารและการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ โดยในการให้บริการ 

ให้ค�ำนึงถึงการอ�ำนวยความสะดวกในการเข้าถึงและใช้ประโยชน์ของคนพิการและผู้ด้อยโอกาสด้วย
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	 มาตรา ๗ เพื่อประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสาร 

ราชการในการปฏิบัติงานหรือที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใด 

ดังต่อไปนี้ เพื่อส่งมอบให้แก่กรมศิลปากรต่อไป

	 (๑)	 มีคุณค่าตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น

	 (๒)	 มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์

	 (๓)	 มีคุณค่าเพื่อการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัย

	 การเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง ให้หน่วยงานของรัฐจัดท�ำรายการหรือตารางการเก็บรักษา 

เอกสารราชการซึง่อย่างน้อยต้องประกอบด้วย ประเภทและหมวดหมูข่องเอกสาร ระยะเวลาการเกบ็รกัษาเอกสาร 

วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และการส่งมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่อธิบดีก�ำหนด

	 มาตรา ๘ ในระหว่างการเก็บรักษาเอกสารราชการตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในมาตรา ๗ ให้หน่วยงาน

ของรัฐดูแลรักษาเอกสารไว้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์และสามารถตรวจสอบอ้างอิงได้

	 ในระหว่างการเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหน่ึง หน่วยงานของรัฐอาจท�ำความตกลงกับ 

กรมศิลปากรเพื่อส่งมอบเอกสารราชการนั้นแก่กรมศิลปากรก่อนครบก�ำหนดระยะเวลาก็ได้

	 เมื่อหน่วยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการครบก�ำหนดระยะเวลาตามมาตรา ๗ แล้ว ให้ส่งมอบ

เอกสารราชการแก่กรมศิลปากร เว้นแต่ได้ส่งมอบให้แก่หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก�ำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย

ข้อมูลข่าวสารของราชการ ในการนี้ ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้กรมศิลปากรทราบด้วย

	 มาตรา ๙ เมื่อกรมศิลปากรได้รับมอบเอกสารราชการจากหน่วยงานของรัฐและได้มีการประเมินแล้วว่า 

เอกสารนั้นมีคุณค่าตามมาตรา ๗ ให้จัดท�ำทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุเพื่อเก็บรักษาและอนุรักษ์ที่  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีความจ�ำเป็นต้องเก็บรักษาเอกสารราชการที่มีการจัดท�ำทะเบียนเป็น 

เอกสารจดหมายเหตุ ให้ท�ำความตกลงกับกรมศิลปากรเพ่ือเก็บรักษาและอนุรักษ์ที่หน่วยงานของรัฐตลอดไป 

หรือตามระยะเวลาที่ตกลงกัน

	 เอกสารราชการตามวรรคหนึ่งที่ไม่มีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุ ให้กรมศิลปากรด�ำเนินการท�ำลาย

ต่อไป”

	 อนึ่ง ส�ำหรับขั้นตอนในการส่งมอบเอกสารตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖  

อยู่ในระหว่างการด�ำเนินการจัดท�ำหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีกรมศิลปากรก�ำหนด และหากมีการประกาศใช้ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะมีการปรับแก้ไขคู่มือการประเมินคุณค่าและการรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ

ของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติใหม่เพื่อให้สอดคล้องกับกระบวนงานจดหมายเหตุตามหลักสากลต่อไป 

จึงเห็นควรใช้ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘  

ไปพลางก่อน
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	 ขั้นตอนในการส่งมอบเอกสารตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มีดังนี้

	 ๑.	 การด�ำเนินการส�ำรวจเอกสารที่ครบก�ำหนดระยะเวลาตามมาตรา ๗

		  หน่วยงานของรัฐด�ำเนินการส�ำรวจเอกสารที่ครบก�ำหนดระยะเวลาการจัดเก็บและก�ำหนดไว้ว่าให้

ส่งมอบหอจดหมายเหตุจากตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของหน่วยงาน

	 ๒.	 การจัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสาร

		  หน่วยงานของรัฐจัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสารโดยให้ใช้แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  

ตามแบบท่ี ๒๑ แนบท้ายระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

	 ๓.	 การจัดส่งเอกสาร

		  หน่วยงานของรฐัให้จดัส่งเอกสารโดยคงสภาพแฟ้มเรือ่งเดมิ ไม่ต้องถอดแฟ้มออกเพือ่ป้องกนัเอกสาร

สูญหาย

การจัดส่งเอกสารโดยคงสภาพแฟ้มเรื่องเดิม

	 ๔.	 การเขียนหมายเลขแผ่นที่ และล�ำดับที่บนแฟ้มเอกสาร

		  เอกสารที่จัดส่งทุกรายการให้เขียนหมายเลขแผ่นที่ ล�ำดับที่ ให้ตรงตามบัญชีหนังสือส่งมอบเอกสาร 

โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้มหรือที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เนื่องจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง

	 ๕.	 การมัดเอกสารหรือการบรรจุกล่องเพื่อการส่งมอบเอกสาร

		  เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารมัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย  

เพื่อป้องกันเอกสารสูญหายในขณะขนย้ายเอกสาร
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	 ๖.	 การส่งมอบเอกสารที่มีปริมาณมาก

		  กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารควรแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้จัดเตรียมสถานที่ไว้เตรียม

รับเอกสาร

การขนย้ายเอกสาร

	 ขั้นตอนในการรับมอบเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีดังนี้

	 ๑.	 การลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบเอกสารจะด�ำเนินการลงทะเบียน 

ควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ โดยมีวิธีในการลงทะเบียน ดังต่อไปนี้

		  ๑.๑	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบตามอักษรย่อและเลขประจ�ำกระทรวง/จ�ำนวนครั้งท่ี

หน่วยงานของรัฐติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เช่น      คค ๐๖๐๒/๒

			   - คค	 หมายถึง	 อักษรย่อของกระทรวงคมนาคม

			   - ๐๖๐๒	 หมายถึง	 เลขประจ�ำกระทรวงคมนาคม

			   - /๒	 หมายถึง	� ล�ำดับที่ที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร 

		  ๑.๒	 หนังสือรับเข้า

			   ๑.๒.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร

			   ๑.๒.๒	 ลงวันท่ี ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๑.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร กรมศิลปากร

		  ๑.๔	 ผลการพิจารณา	  -
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		  ๑.๕	 หนังสือส่งออก

			   ๑.๕.๑	หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

			   ๑.๕.๒	ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๑.๖	 เลขทะเบียนขอท�ำลาย	 -

		  ๑.๗	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) เช่น เอกสารส่งมอบ ฝากเก็บเอกสาร

 

ตัวอย่างทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบ

	

รหัสแฟ้ม	

โต้ตอบ

หนังสือรับเข้า
หน่วยงาน	

เจ้าของเอกสาร

ผลการพิจารณา หนังสือส่งออก
เลขทะเบียน	

ขอท�ำลาย

หมาย	

เหตุหนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่ เก็บ ท�ำลาย

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

คค ๐๖๐๒/๒ คค 
๐๖๐๒/ 
๕๕๔๙๔

๑๗
ส.ค. 
๕๒

ส�ำนักงานตรวจสอบ 
ภายใน กรมทางหลวง

- - วธ 
๐๔๐๗/ 

๔๓

๙ 
ก.ย.  
๕๒

- เอกสาร 
ส่งมอบ

	 ๒.	 การลงทะเบียนรับมอบเอกสารในทะเบียนรับมอบเอกสาร

		  ๒.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสาร / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๘, ๒/๒๕๕๙

		  ๒.๒	 วัน เดือน ปี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร

		  ๒.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อเจ้าของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๒.๔	 หนังสือที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๒.๕	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๒.๖	 เลขทะเบียนการท�ำลายเอกสาร	 -

		  ๒.๗	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ

		  ๒.๘	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับเอกสาร

		  ๒.๙	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนปริมาณเอกสารโดยมีหน่วยนับเป็นจ�ำนวนฟุต นิ้ว รายการ

		  ๒.๑๐	� ประเภทเอกสาร ให้ลงประเภทของเอกสารที่รับมอบ เช่น เอกสารลายลักษณ์  

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

		  ๒.๑๑	 หมายเหตุ อาจใส่รายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)
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ตัวอย่างทะเบียนรับมอบเอกสาร

ลำ�ดับที่
วัน

เดือน ปี

หน่วยงาน

เจ้าของ

เอกสาร

หนังสือที่
ลง

วันที่

เลข

ทะเบียน

การทำ�ลาย

เอกสาร

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

เจ้าหน้าที่

ดำ�เนินการ

ปริมาณเอกสาร

ประเภท

เอกสาร

หมาย

เหตุ
ฟุต รายการ

๑/

๒๕๕๙

๕ ม.ค.

๕๙

ฝ่ายใบยา

โรงงานยาสูบ

รยส

๐๔๐๐๐๐/

๗๘๖

๒๖

ก.พ.

๕๙

- ยส/๗๐ วิราทิพย์ ๘ ๕๐ เอกสาร

ลาย

ลักษณ์

	

	 ๓.	 การตรวจรับเอกสาร

		  เจ้าหน้าที่จะด�ำเนินการตรวจรับเอกสารโดยตรวจดูชื่อเรื่องจากบัญชีส่งมอบเอกสารทีละรายการ 

อย่างละเอียด ให้ล�ำดับท่ี แผ่นท่ี ช่ือเรื่อง ถูกต้องตรงกับเอกสารที่หน่วยงานได้จัดส่งเอกสารให้ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

การตรวจรับเอกสาร

	 ๔.	 การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสาร

		  การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสารเพื่อเป็นการควบคุมเอกสารของหน่วยงาน โดยจัดท�ำลงในแบบฟอร์ม

ที่กลุ่มบริหารเอกสารก�ำหนดและจัดท�ำป้ายระบุแฟ้มโต้ตอบและจ�ำนวนมัดของเอกสารโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ

เป็นการแยกกลุ่มของเอกสารและสะดวกในการค้นหาเอกสาร
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การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสาร

	 ๕.	 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสารส่งมอบ

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให้หน่วยงาน

เจ้าของเอกสารทราบ โดยแบ่ง ๒ กรณี ดังนี้

		  ๕.๑	 กรณีผลการตรวจรับเอกสารครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะท�ำหนังสือแจ้งขอบคุณไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

		  ๕.๒	 กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือ

ทวงถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร หากหน่วยงานเจ้าของเอกสารไม่สามารถส่งมอบเอกสารให้ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะต้องท�ำหนังสอืช้ีแจงให้ส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งมอบเอกสาร

	 ๖.	 การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานของรัฐส่งมอบ 

เรียบร้อยแล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลงที่อยู่ในเอกสารและเพื่อเป็นการอนุรักษ ์

เอกสาร
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การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

	 ๗.	 การจัดเก็บเอกสารในคลังเอกสาร

		  หลังจากอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะน�ำเอกสารที่ผ่านการอบฆ่าแมลงไปจัดเก็บในตู้เก็บ

เอกสาร ซึ่งเป็นตู้ชั้นเลื่อนในคลังเก็บเอกสารเพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร โดยจะเก็บเอกสารแยกเป็นหน่วยงาน

ต่อเนื่องกันไป

 

ศูนย์เก็บเอกสาร

	 ๘.	 การประเมินคุณค่าเอกสาร

		  เม่ือเอกสารที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐมีปริมาณมากพอ เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารมาประเมิน 

คุณค่าเอกสาร ซ่ึงการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นงานที่ส�ำคัญย่ิงที่นักจดหมายเหตุจะต้องด�ำเนินการอย่าง 

รอบคอบเพื่อมิให้เอกสารท่ีมีคุณค่าถูกท�ำลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ และเพ่ือให้การพิจารณาประเมินคุณค่า  

มีประสิทธิภาพควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารข้ึนเพื่อช่วยกันวิเคราะห์ กลั่นกรอง ให้การ 

ประเมินคุณค่าเอกสารเป็นไปด้วยความรอบคอบมากที่สุด
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แผนภาพที่ ๑

สรุปขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสารตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

หน่วยงานของรัฐสำ�รวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บ

จากตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารของหน่วยงาน

จัดทำ�บัญชีส่งมอบเอกสาร

และส่งมอบเอกสารให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ลงทะเบียนควบคุมกระทรวง

เพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

ลงทะเบียนรับมอบเอกสาร

ตรวจรับเอกสารส่งมอบ

จัดทำ�ใบกำ�กับชุดเอกสาร

แจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

นำ�เอกสารเข้าห้องอบ

จัดเก็บเอกสารในคลังเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสารให้ได้ปริมาณมากพอ

นำ�ออกมาประเมินคุณค่า

เอกสารครบ

เอกสารไม่ครบ จัดทำ�หนังสือทวงถาม

เอกสารที่มีคุณค่า

เอกสารไม่มีคุณค่า

ส่งจัดหมวดหมู่

ทำ�ลาย
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ซึ่งเจตนารมณ์ของ

พระราชบญัญตัฉิบบันีต้้องการให้ประชาชนได้รบัโอกาสในการรบัรูข้้อมลูข่าวสารของราชการทีเ่กีย่วกบัการด�ำเนนิ

การต่างๆ ของภาครัฐ เพื่อให้ประชาชนสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานของส่วนราชการได้ และพระราชบัญญัติ

ข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ให้ความส�ำคญักับการส่งมอบข้อมูลข่าวสารของราชการเพือ่เก็บไว้เป็น

เอกสารประวัตศิาสตร์ จงึได้บญัญติัไว้ในหมวด ๔ เอกสารประวตัศิาสตร์ มาตรา ๒๖ โดยได้มบีทบญัญตัทิีเ่กีย่วข้อง

กับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ซึ่งได้ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐต่างๆ ส่งมอบข้อมูลข่าวสารที่ไม่ประสงค์

จะเก็บรักษาหรือครบอายุการเก็บรักษา ตามมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติฉบับนี้ให้กับส�ำนัก

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อคัดเลือกข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนได้ใช้ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลทาง

ประวัติศาสตร์ต่อไป ดังนี้

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

หมวด ๔ เอกสารประวัติศาสตร์

	 “มาตรา ๒๖ ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษา หรือมีอายุครบ 

ก�ำหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก ่ 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก�ำหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคัดเลือก 

ไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า

	 ก�ำหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี้

	 (๑)	 ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี

	 (๒)	 ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบยี่สิบปี	

	 ก�ำหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณี ดังต่อไปนี้

	 (๑)	 หน่วยงานของรัฐยังจ�ำเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพื่อประโยชน์ในการ  

ใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า ตามท่ีจะตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร

	 (๒)	 หน่วยงานของรัฐเหน็ว่าข้อมลูข่าวสารของราชการนัน้ยงัไม่ควรเปิดเผยโดยมคี�ำสัง่ขยายเวลาก�ำกบั 

ไว้เป็นการเฉพาะราย ค�ำสั่งการขยายเวลานั้นให้ก�ำหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะก�ำหนดเกินคราวละห้าปีไม่ได้

	 การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ�ำเป็นให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบ 

ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องท�ำลายหรืออาจท�ำลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา”
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	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๑๔ ก�ำหนดไว้ว่า

	 “ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้”

	 และมาตรา ๑๕ ก�ำหนดไว้ว่า

	 “ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปน้ี หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่

ของรัฐอาจมีค�ำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยค�ำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์

สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน

	 (๑)	 การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ

	 (๒)	 การเปิดเผยจะท�ำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส�ำเร็จตามวัตถุประสงค์

ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มา

ของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม

	 (๓)	 ความเห็น หรือค�ำแนะน�ำภายในหน่วยงานของรัฐในการด�ำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้  

ไม่รวมถึงรายงานทางวชิาการ รายงานข้อเทจ็จรงิ หรอืข้อมลูข่าวสารทีน่�ำมาใช้ในการท�ำความเหน็ หรอืค�ำแนะน�ำ

ภายในดังกล่าว

	 (๔)	 การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลใด

	 (๕)	 รายงานการแพทย์หรอืข้อมลูข่าวสารส่วนบคุคลซึง่การเปิดเผยจะเป็นการรกุล�ำ้สทิธส่ิวนบคุคลโดย

ไม่สมควร

	 (๖)	 ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้มาโดย  

ไม่ประสงค์ให้ทางราชการน�ำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น

	 (๗)	 กรณีอื่นตามที่ก�ำหนดในพระราชกฤษฎีกา	

	 ค�ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก�ำหนดเง่ือนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิด

เผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมลูข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตใุด และให้ถอืว่าการมคี�ำสัง่เปิดเผยข้อมลูข่าวสารของ

ราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล�ำดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะ

กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก�ำหนดในพระราชบัญญัตินี้”

	 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หมวด ๔ เอกสารประวัติศาสตร์  

มาตรา ๒๖ มีสาระส�ำคัญดังนี้คือ หน่วยงานของรัฐใดที่มีข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา ๑๔ ซึ่งเป็น 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์ เมื่อครบอายุการเก็บ ๗๕ ปีแล้ว ให้ส่งมอบ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการน้ันให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร และหน่วยงานของรัฐใดที่มีข้อมูล 

ข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ ซึ่งเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ  

การบังคับใช้กฎหมาย ความคิดเห็นภายในหน่วยงานของรัฐ ความปลอดภัยของบุคคลใด รายงานทาง 

การแพทย์ ฯลฯ เม่ือครบอายุการเก็บ ๒๐ ปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นแก ่

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
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	 ขัน้ตอนในการส่งมอบและการรบัมอบเอกสารตามพระราชบญัญติัข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

มีดังนี้

	 ๑.	 การด�ำเนินการส�ำรวจข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ และตามมาตรา ๑๕

		  หน่วยงานของรัฐด�ำเนินการส�ำรวจข้อมูลข่าวสารของราชการที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษา หรือมีอายุ

ครบก�ำหนดตามมาตรา ๑๔ และตามมาตรา ๑๕ 

	 ๒.	 การจัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสาร

		  หน่วยงานของรัฐจัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสารโดยให้ใช้แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  

ตามแบบที่ ๒๑ แนบท้ายระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

	 ๓.	 การจัดส่งเอกสาร

		  หน่วยงานของรัฐให้จัดส่งเอกสารโดยคงสภาพแฟ้มเร่ืองเดิม ไม่ต้องถอดแฟ้มออกเพื่อป้องกัน 

เอกสารสูญหาย

	 ๔.	 การเขียนหมายเลขแผ่นที่ และล�ำดับที่บนแฟ้มเอกสาร

		  เอกสารที่จัดส่งทุกรายการให้เขียนหมายเลขแผ่นที่ ล�ำดับที่ ให้ตรงตามบัญชีหนังสือส่งมอบเอกสาร 

โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้มหรือที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เนื่องจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง

	 ๕.	 การมัดเอกสารหรือการบรรจุกล่องเพื่อการส่งมอบเอกสาร

		  เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารมัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย  

เพื่อป้องกันเอกสารสูญหายในขณะขนย้ายเอกสาร

	 ๖.	 การส่งมอบเอกสารที่มีปริมาณมาก

		  กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารควรแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้จัดเตรียมสถานที่ไว้เตรียม 

รับเอกสาร

	 ๗.	 การลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบเอกสารจะด�ำเนินการลงทะเบียน 

ควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ โดยมีวิธีในการลงทะเบียน ดังต่อไปนี้

		  ๗.๑	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบตามอักษรย่อและเลขประจ�ำกระทรวง/จ�ำนวนครั้งท่ี 

หน่วยงานของรัฐติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เช่น     คค ๐๖๐๒/๒

			   - คค	 หมายถึง	 อักษรย่อของกระทรวงคมนาคม

			   - ๐๖๐๒	 หมายถึง	 เลขประจ�ำกระทรวงคมนาคม

			   - /๒	 หมายถึง	� ล�ำดับที่ที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร
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		  ๗.๒	 หนังสือรับเข้า

			   ๗.๒.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ

			   ๗.๒.๒	 ลงวนัที ่ให้ลงวนัที ่เดอืน ปี ของหนงัสือของหน่วยงานทีต่ดิต่อกบัส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ

		  ๗.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร

		  ๗.๔	 ผลการพิจารณา	 -

		  ๗.๕	 หนังสือส่งออก

			   ๗.๕.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

			   ๗.๕.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๗.๖	 เลขทะเบียนขอท�ำลาย	 -

		  ๗.๗	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) เช่น เอกสารส่งมอบ ฝากเก็บเอกสาร

 

ตัวอย่างทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบ

	

รหัสแฟ้ม	

โต้ตอบ

หนังสือรับเข้า
หน่วยงาน	

เจ้าของเอกสาร

ผลการพิจารณา หนังสือส่งออก
เลขทะเบียน	

ขอท�ำลาย

หมาย	

เหตุหนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่ เก็บ ท�ำลาย

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

คค ๐๖๐๒/๒ คค 
๐๖๐๒/ 
๕๕๔๙๔

๑๗
ส.ค. 
๕๒

ส�ำนักงานตรวจสอบ 
ภายใน กรมทางหลวง

- - วธ 
๐๔๐๗/ 

๔๓

๙ 
ก.ย.  
๕๒

- เอกสาร 
ส่งมอบ

	 ๘.	 การลงทะเบียนรับมอบเอกสารในทะเบียนรับมอบเอกสาร

		  ๘.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสาร / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๘, ๒/๒๕๕๙

		  ๘.๒	 วัน เดือน ปี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร

		  ๘.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อเจ้าของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๘.๔	 หนังสือที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๘.๕	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๘.๖	 เลขทะเบียนการท�ำลายเอกสาร	 -

		  ๘.๗	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ

		  ๘.๘	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับเอกสาร

		  ๘.๙	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนปริมาณเอกสารโดยมีหน่วยนับเป็นจ�ำนวนฟุต นิ้ว รายการ
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		  ๘.๑๐	 ประเภทเอกสาร ให้ลงประเภทของเอกสารที่รับมอบ เช่น เอกสารลายลักษณ์  

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

		  ๘.๑๑	 หมายเหตุ อาจใส่รายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)

ตัวอย่างทะเบียนรับมอบเอกสาร

ลำ�ดับที่
วัน

เดือน ปี

หน่วยงาน

เจ้าของ

เอกสาร

หนังสือที่
ลง

วันที่

เลข

ทะเบียน

การทำ�ลาย

เอกสาร

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

เจ้าหน้าที่

ดำ�เนินการ

ปริมาณเอกสาร

ประเภท

เอกสาร

หมาย

เหตุ
ฟุต รายการ

๑/

๒๕๕๙

๕ ม.ค.

๕๙

ฝ่ายใบยา

โรงงานยาสูบ

รยส

๐๔๐๐๐๐/

๗๘๖

๒๖

ก.พ.

๕๙

- ยส/๗๐ วิราทิพย์ ๘ ๕๐ เอกสาร

ลาย

ลักษณ์

	

	 ๙.	 การตรวจรับเอกสาร

		  เจ้าหน้าท่ีจะด�ำเนินการตรวจรับเอกสารโดยตรวจดูชื่อเรื่องจากบัญชีส่งมอบเอกสารทีละรายการ 

อย่างละเอียด ให้ล�ำดับท่ี แผ่นท่ี ช่ือเรื่อง ถูกต้องตรงกับเอกสารที่หน่วยงานได้จัดส่งเอกสารให้ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

	 ๑๐.	 การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสาร

		  การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสารเพื่อเป็นการควบคุมเอกสารของหน่วยงาน โดยจัดท�ำลงใน 

แบบฟอร์มท่ีกลุ่มบริหารเอกสารก�ำหนดและจัดท�ำป้ายระบุแฟ้มโต้ตอบและจ�ำนวนมัดของเอกสารโดยมี 

วัตถุประสงค์เพื่อเป็นการแยกกลุ่มของเอกสารและสะดวกในการค้นหาเอกสาร

	 ๑๑.	 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสารส่งมอบ

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให้ 

หน่วยงานเจ้าของเอกสารทราบ โดยแบ่ง ๒ กรณี ดังนี้

		  ๑๑.๑	 กรณีผลการตรวจรับเอกสารครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะท�ำหนังสือแจ้งขอบคุณไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

		  ๑๑.๒	 กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะท�ำหนังสือทวงถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร หากหน่วยงานเจ้าของเอกสารไม่สามารถส่งมอบเอกสาร 

ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะต้องท�ำหนังสือชี้แจงให้ส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งมอบเอกสาร
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	 ๑๒.	 การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

		  เม่ือส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานของรัฐส่งมอบ 

เรียบร้อยแล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลงที่อยู่ในเอกสารและเพื่อเป็นการอนุรักษ ์

เอกสาร

	 ๑๓.	 การจัดเก็บเอกสารในคลังเอกสาร

		  หลงัจากอบเอกสารเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าทีจ่ะน�ำเอกสารทีผ่่านการอบฆ่าแมลงไปจดัเกบ็ในตูเ้กบ็

เอกสาร ซึ่งเป็นตู้ชั้นเลื่อนในคลังเก็บเอกสารเพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร โดยจะเก็บเอกสารแยกเป็นหน่วยงาน

ต่อเนื่องกันไป

	 ๑๔.	 การประเมินคุณค่าเอกสาร

		  เมื่อเอกสารที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐมีปริมาณมากพอ เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารมาประเมิน

คุณค่าเอกสาร ซ่ึงการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นงานที่ส�ำคัญย่ิงที่นักจดหมายเหตุจะต้องด�ำเนินการอย่าง 

รอบคอบเพื่อมิให้เอกสารที่มีคุณค่าถูกท�ำลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ และเพื่อให้การพิจารณาประเมินคุณค่ามี 

ประสิทธิภาพควรแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารข้ึนเพื่อช่วยกันวิเคราะห์ กลั่นกรอง ให้การ 

ประเมินคุณค่าเอกสารเป็นไปด้วยความรอบคอบมากที่สุด
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แผนภาพที่ ๒

สรุปขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

หน่วยงานของรัฐสำ�รวจเอกสาร

ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

จัดทำ�บัญชีส่งมอบเอกสาร

และส่งมอบเอกสารให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ลงทะเบียนควบคุมกระทรวง

เพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

ลงทะเบียนรับมอบเอกสาร

ตรวจรับเอกสารส่งมอบ

จัดทำ�ใบกำ�กับชุดเอกสาร

แจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

นำ�เอกสารเข้าห้องอบ

จัดเก็บเอกสารในคลังเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสารให้ได้ปริมาณมากพอ

นำ�ออกมาประเมินคุณค่า

เอกสารครบ

เอกสารไม่ครบ จัดทำ�หนังสือทวงถาม

เอกสารที่มีคุณค่า

เอกสารไม่มีคุณค่า

ส่งจัดหมวดหมู่

ทำ�ลาย
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ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘  

เป็นระเบียบที่ใช้บังคับแก่ทุกกระทรวง กรม ส�ำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ท้ังในราชการบริหาร 

ส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถ่ิน หรือในต่างประเทศ และเป็นคู่มือในการ 

ปฏิบัติงานสารบรรณของทุกส่วนราชการ ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ 

ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ได้ก�ำหนดแนวทางปฏิบัติ ขั้นตอน วิธีการในการปฏิบัติงานสารบรรณ ซ่ึงได้แก่งานท่ี 

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท�ำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท�ำลาย 

เอกสารซึ่งรวมถึงการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร โดยระเบียบฉบับดังกล่าวได้บัญญัติไว้ในหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม ท�ำลายหนังสือ

	 ๑.	 การรับมอบเอกสารของส่วนราชการที่มีอายุครบ ๒๐ ปี ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตร ี	

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

		  ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๕๘ ได้ก�ำหนดให้ส่วนราชการ 

จัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้จัดท�ำขึ้น ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบ 

หนังสือครบ ๒๕ ปี ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ต่อมาระเบียบฉบับดังกล่าวได้มีการแก้ไข 

เพิ่มเติมเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพในปัจจุบัน และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ. ๒๕๔๐ ส�ำนักงานปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรีจึงได้ออกระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๐ ให้ยกเลิกความในข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ ของระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และก�ำหนดให้ส่วนราชการส�ำรวจหนังสือ จัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจาก 

วันที่ได้จัดท�ำขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป

		  ขั้นตอนในการส่งมอบและรับมอบเอกสารท่ีมีอายุครบ ๒๐ ปี ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ มีดังนี้

		  ๑.	 การด�ำเนินการส�ำรวจเอกสารที่มีอายุครบ ๒๐ ปี 

			   ส่วนราชการด�ำเนินการส�ำรวจเอกสารที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษาและเอกสารที่มีอายุครบ ๒๐ ปี

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

		  ๒.	 การจัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสาร

			   ส่วนราชการจัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสาร โดยให้ใช้แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ตาม 

แบบที่ ๒๑ แนบท้ายระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.  

๒๕๔๘ จ�ำนวน ๒ ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็น 

หลักฐานฝ่ายละฉบับ

		  ๓.	 การจัดส่งเอกสาร

			   ส่วนราชการให้จัดส่งเอกสารโดยคงสภาพแฟ้มเรื่องเดิม ไม่ต้องถอดแฟ้มออกเพื่อป้องกัน 

เอกสารสูญหาย
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		  ๔.	 การเขียนหมายเลข แผ่นที่ และล�ำดับที่บนแฟ้มเอกสาร

			   เอกสารที่จัดส่งทุกรายการให้เขียนหมายเลขแผ่นที่ ล�ำดับที่ ให้ตรงตามบัญชีหนังสือส่งมอบ 

เอกสาร โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้มหรือที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เนื่องจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง

		  ๕.	 การมัดเอกสารหรือบรรจุกล่องเพื่อการส่งมอบเอกสาร

			   เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารมัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย

เพื่อป้องกันเอกสารสูญหายในขณะขนย้ายเอกสาร

		  ๖.	 การส่งมอบเอกสารที่มีปริมาณมาก

			   กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารควรแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้จัดเตรียมสถานที่ไว้เตรียม 

รับเอกสาร

		  ๗.	 การลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

			   เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบเอกสารจะด�ำเนินการลงทะเบียน 

ควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ โดยมีวิธีการในการลงทะเบียน ดังต่อไปนี้

			   ๗.๑	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบตามอักษรย่อและเลขประจ�ำกระทรวง/จ�ำนวน 

ครั้งที่หน่วยงานของรัฐติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เช่น       คค ๐๖๐๒/๒

				    - คค	 หมายถึง	 อักษรย่อของกระทรวงคมนาคม

				    - ๐๖๐๒	 หมายถึง	 เลขประจ�ำกระทรวงคมนาคม

				    - /๒	 หมายถึง	� ล�ำดับที่ที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร

			   ๗.๒	 หนังสือรับเข้า

				    ๗.๒.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขท่ีหนังสือของหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ

				    ๗.๒.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

			   ๗.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร

			   ๗.๔	 ผลการพิจารณา	 -

			   ๗.๕	 หนังสือส่งออก

				    ๗.๕.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

				    ๗.๕.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

			   ๗.๖	 เลขทะเบียนขอท�ำลาย	 -

			   ๗.๗	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) เช่น เอกสารส่งมอบ ฝากเก็บเอกสาร 
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ตัวอย่างทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบ

	

รหัสแฟ้ม	

โต้ตอบ

หนังสือรับเข้า
หน่วยงาน	

เจ้าของเอกสาร

ผลการพิจารณา หนังสือส่งออก
เลขทะเบียน	

ขอท�ำลาย

หมาย	

เหตุหนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่ เก็บ ท�ำลาย

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

คค ๐๖๐๒/๒ คค 
๐๖๐๒/ 
๕๕๔๙๔

๑๗
ส.ค. 
๕๒

ส�ำนักงานตรวจสอบ 
ภายใน กรมทางหลวง

- - วธ 
๐๔๐๗/ 

๔๓

๙ 
ก.ย.  
๕๒

- เอกสาร 
ส่งมอบ

		  ๘.	 การลงทะเบียนรับมอบเอกสารในทะเบียนรับมอบเอกสาร

			   ๘.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสาร / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๘, ๒/๒๕๕๙

			   ๘.๒	 วัน เดือน ปี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร

			   ๘.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อเจ้าของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

			   ๘.๔	 หนังสือที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

			   ๘.๕	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

			   ๘.๖	 เลขทะเบียนการท�ำลายเอกสาร	 -

			   ๘.๗	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ

			   ๘.๘	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับเอกสาร

			   ๘.๙	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนปริมาณเอกสารโดยมีหน่วยนับเป็นจ�ำนวนฟุต นิ้ว  

รายการ

			   ๘.๑๐	 ประเภทเอกสาร ให้ลงประเภทของเอกสารท่ีรับมอบ เช่น เอกสารลายลักษณ์  

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

			   ๘.๑๑	 หมายเหตุ อาจใส่รายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)

ตัวอย่างทะเบียนรับมอบเอกสาร

ลำ�ดับที่
วัน

เดือน ปี

หน่วยงาน

เจ้าของ

เอกสาร

หนังสือที่
ลง

วันที่

เลข

ทะเบียน

การทำ�ลาย

เอกสาร

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

เจ้าหน้าที่

ดำ�เนินการ

ปริมาณเอกสาร

ประเภท

เอกสาร

หมาย

เหตุ
ฟุต รายการ

๑/

๒๕๕๙

๕ ม.ค.

๕๙

ฝ่ายใบยา

โรงงานยาสูบ

รยส

๐๔๐๐๐๐/

๗๘๖

๒๖

ก.พ.

๕๙

- ยส/๗๐ วิราทิพย์ ๘ ๕๐ เอกสาร

ลาย

ลักษณ์
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	 ๙.	 การตรวจรับเอกสาร

		  เจ้าหน้าที่จะด�ำเนินการตรวจรับเอกสารโดยตรวจดูชื่อเรื่องจากบัญชีส่งมอบเอกสารทีละ 

รายการอย่างละเอียด ให้ล�ำดับที่ แผ่นท่ี ช่ือเรื่อง ถูกต้องตรงกับเอกสารท่ีหน่วยงานได้จัดส่งเอกสารให้  

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

	 ๑๐.	 การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสาร

		  การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสารเพื่อเป็นการควบคุมเอกสารของหน่วยงาน โดยจัดท�ำลงใน 

แบบฟอร์มท่ีกลุ่มบริหารเอกสารก�ำหนดและจัดท�ำป้ายระบุแฟ้มโต้ตอบและจ�ำนวนมัดของเอกสารโดยมี 

วัตถุประสงค์เพื่อเป็นการแยกกลุ่มของเอกสารและสะดวกในการค้นหาเอกสาร

	 ๑๑.	 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสารส่งมอบ

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให้ 

หน่วยงานเจ้าของเอกสารทราบ โดยแบ่ง ๒ กรณี ดังนี้

		  ๑๑.๑	 กรณีผลการตรวจรับเอกสารครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะท�ำหนังสือแจ้งขอบคุณไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

		  ๑๑.๒	 กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะท�ำหนังสือทวงถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร หากหน่วยงานเจ้าของเอกสารไม่สามารถส่งมอบเอกสาร 

ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะต้องท�ำหนังสือชี้แจงให้ส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งมอบเอกสาร

	 ๑๒.	 การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานของรัฐส่งมอบ 

เรียบร้อยแล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลงที่อยู่ในเอกสารและเพื่อเป็นการอนุรักษ ์

เอกสาร

	 ๑๓.	 การจัดเก็บเอกสารในคลังเอกสาร

		  หลงัจากอบเอกสารเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าทีจ่ะน�ำเอกสารทีผ่่านการอบฆ่าแมลงไปจัดเก็บในตู้ 

เก็บเอกสาร ซึ่งเป็นตู้ชั้นเลื่อนในคลังเก็บเอกสารเพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร โดยจะเก็บเอกสารแยกเป็น 

หน่วยงานต่อเนื่องกันไป

	 ๑๔.	 การประเมินคุณค่าเอกสาร

		  เมื่อเอกสารที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐมีปริมาณมากพอ เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารมา 

ประเมินคุณค่าเอกสาร ซึ่งการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นงานที่ส�ำคัญยิ่งที่นักจดหมายเหตุจะต้องด�ำเนินการ 

อย่างรอบคอบเพื่อมิให้เอกสารที่มีคุณค่าถูกท�ำลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ และเพื่อให้การพิจารณาประเมิน 

คุณค่ามีประสิทธิภาพควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารขึ้นเพื่อช่วยกันวิเคราะห์ กลั่นกรอง  

ให้การประเมินคุณค่าเอกสารเป็นไปด้วยความรอบคอบมากที่สุด
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แผนภาพที่ ๓

สรุปขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสาร ๒๐ ปี 

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

ส่วนราชการสำ�รวจเอกสาร ๒๐ ปี

ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ

ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

จัดทำ�บัญชีส่งมอบเอกสาร

และประสานกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ส่งมอบเอกสารให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ลงทะเบียนควบคุมกระทรวง

เพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

ลงทะเบียนรับมอบเอกสาร

ตรวจรับเอกสารส่งมอบ

แจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

จัดทำ�ใบกำ�กับชุดเอกสาร

นำ�เอกสารเข้าห้องอบ

จัดเก็บเอกสารในคลังเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสารให้ได้ปริมาณมากพอ

นำ�ออกมาประเมินคุณค่า

เอกสารครบ

เอกสารไม่ครบ จัดทำ�หนังสือทวงถาม

เอกสารที่มีคุณค่า

เอกสารไม่มีคุณค่า

ส่งจัดหมวดหมู่

ทำ�ลาย
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	 ๒.	 การรบัมอบเอกสารจากการขอท�ำลายเอกสารของส่วนราชการตามระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

		  ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ ๓ การท�ำลายเอกสาร  

ก�ำหนดให้ส่วนราชการส�ำรวจเอกสารที่สิ้นกระแสการปฏิบัติงาน และเอกสารที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น โดยให้ 

ส่วนราชการจัดท�ำบัญชีหนังสือขอท�ำลาย ตามแบบที่ ๒๕ แนบท้ายระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาคัดเลือกเอกสารตามบัญชี 

หนังสือขอท�ำลาย เพ่ือรวบรวมเอกสารของส่วนราชการไว้ประเมินคุณค่าเอกสารอีกครั้งหนึ่ง เพื่อคัดเลือกและ 

จัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุให้ประชาชนได้ใช้ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลทางประวัติศาสตร์ต่อไป

		  ขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสารจากการขอท�ำลายเอกสารของส่วนราชการตามระเบียบ 

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ มีดังนี้

		  ๑.	 การด�ำเนินการส�ำรวจเอกสาร

			   ส่วนราชการส�ำรวจเอกสารท่ีจะท�ำลายตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ ก�ำหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาเอกสารส�ำรวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บ

ในปีนั้นเสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น โดยการส�ำรวจเอกสารเพื่อท�ำลายควรด�ำเนินการอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง

		  ๒.	 การแจ้งผลการส�ำรวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา

			   ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นเสนอบัญชีหนังสือขอท�ำลายให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  

(อธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด) พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท�ำลายเอกสาร (ผู้บังคับบัญชาระดับต้น  

อาจเสนอรายชื่อผู้ที่สมควรเป็นคณะกรรมการขึ้นไปได้)

		  ๓.	 การแต่งตั้งคณะกรรมการท�ำลายเอกสาร

			   ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๗ ก�ำหนดให้หัวหน้าส่วน 

ราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการท�ำลายเอกสารซึ่งประกอบด้วยข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป เพื่อท�ำ 

หน้าที่พิจารณาเอกสารที่ขอท�ำลาย

		  ๔.	 หน้าที่ของคณะกรรมการท�ำลายเอกสาร

			   ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ ก�ำหนดให้ 

คณะกรรมการท�ำลายเอกสารมีหน้าที่ดังต่อไปนี้

			   ๔.๑	 พิจารณาหนังสือที่จะขอท�ำลายตามบัญชีหนังสือขอท�ำลาย

			   ๔.๒	 ในกรณทีี่คณะกรรมการมคีวามเห็นว่าเอกสารเรือ่งใดยังไมค่วรท�ำลายและควรขยายเวลา

การเก็บไว้เมื่อใด ให้ลงความเห็นไว้ในช่องการพิจารณา

			   ๔.๓	 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าเอกสารเรื่องใดควรท�ำลาย ให้ท�ำเครื่องหมาย × 
ในช่องการพิจารณา

			   ๔.๔	 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป
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			   ๔.๕	 ควบคุมการท�ำลายเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท�ำลาย ซึ่งผู้มีอ�ำนาจอนุมัติให้ท�ำลายได้แล้ว

โดยวิธีการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท�ำลายเรียบร้อยแล้วให้ท�ำบันทึกลงนาม

ร่วมกันเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติทราบ

		  ๕.	 การพิจารณาสั่งการท�ำลายเอกสาร

			   ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ ก�ำหนดว่าเมื่อหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานจากคณะกรรมการท�ำลายเอกสารแล้วให้พิจารณาสั่งการดังนี้

			   ๕.๑	 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท�ำลายให้เก็บเอกสารนั้นไว้ก่อน

			   ๕.๒	 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท�ำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายให้ส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่เอกสารประเภทที่ได้ขอท�ำความตกลงกับส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วไม่ต้องส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายไปให้พิจารณา เม่ือท�ำลายเอกสารเสร็จแล้วให้ส่ง 

บัญชีรายการเอกสารที่ได้ท�ำลายตามข้อตกลงให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อรวบรวมเป็น 

สถิติการท�ำลายเอกสารต่อไป

		  ๖.	 การลงทะเบียนการขอท�ำลายเอกสาร

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบบัญชีหนังสือขอท�ำลายเอกสารของ 

ส่วนราชการจะด�ำเนินการลงทะเบียนควบคุมการขอท�ำลายเอกสาร เพื่อจัดเก็บไว้เป็นสถิติการท�ำลายเอกสาร 

ของส่วนราชการต่างๆ

			   ๖.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสารของหนังสือขอท�ำลายเอกสารของส่วนราชการที่ส่งให้ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๙ 

			   ๖.๒	 หนังสือรับเข้า

				    ๖.๒.๑	 หนังสือเลขที ่ให้ลงเลขท่ีหนงัสอืของหน่วยงานทีส่่งบญัชหีนงัสอืขอท�ำลายเอกสาร

				    ๖.๒.๒	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลาย

เอกสาร

				    ๖.๒.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

				    ๖.๒.๔	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนรายการเอกสาร

				    ๖.๒.๕	 ผลการพิจารณา ให้ท�ำเครื่องหมาย ✓ ในช่องเก็บหรือท�ำลาย

			   ๖.๓	 หนังสือส่งออก 

				    ๖.๓.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร

				    ๖.๓.๒	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร 

			   ๖.๔	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ 

			   ๖.๕	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) เช่น เก็บ ท�ำลาย ข้อตกลง แจ้งผลตามข้อตกลง 

ท�ำลายนอกเหนือข้อตกลง เป็นต้น
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ตัวอย่างทะเบียนขออนุมัติท�ำลายเอกสาร

ล�ำดับที่

หนังสือรับเข้า
หน่วยงานเจ้าของ

เอกสาร

ปรมิาณ

เอกสาร

     

ผลการ

พิจารณา
หนังสือส่งออก

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

หมาย	

เหตุหนังสือ

เลขที่
ลงวันที่ เก็บ ท�ำลาย

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

๑/๒๕๕๙ กท 

๖๒๐๙/ 

๗๓

๔ ม.ค. 

๕๙

ฝ่ายเทศกิจ ส�ำนักงาน

เขตบางขุนเทียน 

กรุงเทพมหานคร

๑๕๐ ✓ วธ  

๐๔๐๗/ 

๕๕๒

๕ ก.พ. 

๕๙

กท  

๖๒๐๙/ 

๑๑

เก็บ

	 ๗.	 การพิจารณาของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๗๐ ก�ำหนดให้

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท�ำลายภายใน ๖๐ วัน ผลการ 

พิจารณาของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี ๒ กรณี ดังนี้

		  ๗.๑	 เห็นชอบให้ท�ำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

พิจารณาช่ือเร่ืองของเอกสารตามบัญชีหนังสือขอท�ำลาย หากไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์จะท�ำหนังสือแจ้งผล 

การพิจารณาให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารด�ำเนินการท�ำลายเอกสารตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ต่อไป

		  ๗.๒	 ขอสงวนเอกสาร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผล  

การพิจารณาขอสงวนเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ และให้ส่วนราชการด�ำเนินการส่งมอบเอกสารที่  

ขอสงวนตามรายการที่ระบุไว้ในหนังสือแจ้งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสาร

	 ๘.	 การจัดส่งเอกสาร

		  เอกสารใดทีส่�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศลิปากร ขอสงวน ให้ส่วนราชการจดัส่งเอกสาร

โดยคงสภาพแฟ้มเรื่องเดิม ไม่ต้องถอดแฟ้มออกเพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย

	 ๙.	 การเขียนหมายเลข แผ่นที่ และล�ำดับที่บนแฟ้มเอกสาร

		  เอกสารท่ีจัดส่งทุกรายการให้เขียนหมายเลขแผ่นที่ ล�ำดับท่ี ให้ตรงตามบัญชีหนังสือส่งมอบ 

เอกสาร โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้มหรือที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เนื่องจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง

	 ๑๐.	 การมัดเอกสารหรือบรรจุกล่องเพื่อการส่งมอบเอกสาร

		  เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วให้ส่วนราชการเจ้าของเอกสารมัดหรือบรรจุกล่องให้ 

เรียบร้อยเพื่อป้องกันเอกสารสูญหายในขณะขนย้ายเอกสาร

	 ๑๑.	 การส่งมอบเอกสารที่มีปริมาณมาก

		  กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร ส่วนราชการควรแจ้งให้ทราบล่วงหน้าเพื่อเจ้าหน้าที่จะได้จัดเตรียมสถานที่ไว้เตรียมรับเอกสาร
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	 ๑๒.	 การลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบเอกสารจะด�ำเนินการลงทะเบียน

ควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ โดยมีวิธีในการลงทะเบียน ดังต่อไปนี้

		  ๑๒.๑	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบตามอกัษรย่อและเลขประจ�ำกระทรวง/จ�ำนวน

ครั้งที่หน่วยงานของรัฐติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เช่น     กท ๖๒๐๙/๑๑

			   - กท	 หมายถึง	 อักษรย่อของกรุงเทพมหานคร

			   - ๖๒๐๙	 หมายถึง	 เลขประจ�ำส�ำนักงานเขตบางขุนเทียน

			   - /๑๑	 หมายถึง	 ล�ำดับที่ที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๑๒.๒	 หนังสือรับเข้า

			   ๑๒.๒.๑	 หนงัสือเลขท่ี ให้ลงเลขท่ีหนงัสือของหน่วยงานท่ีติดต่อกบัส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ

			   ๑๒.๒.๒	 ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานท่ีติดต่อกับส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๑๒.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อหน่วยงานท่ีติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่ง

ชาติ กรมศิลปากร

		  ๑๒.๔	 ผลการพิจารณา ให้ท�ำเครื่องหมาย ✓ ในช่องเก็บหรือท�ำลาย	

		  ๑๒.๕	 หนังสือส่งออก

			   ๑๒.๕.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

			   ๑๒.๕.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๑๒.๖	 เลขทะเบียนขอท�ำลาย ให้ลงล�ำดับเลขที่ขอท�ำลายเอกสาร

		  ๑๒.๗	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) เช่น เก็บ ท�ำลาย

ตัวอย่างทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบ

	

รหัสแฟ้ม	

โต้ตอบ

หนังสือรับเข้า
หน่วยงาน	

เจ้าของเอกสาร

ผลการพิจารณา หนังสือส่งออก
เลขทะเบียน	

ขอท�ำลาย

หมาย	

เหตุหนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่ เก็บ ท�ำลาย

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

กท ๖๒๐๙/๑๑ กท 
๖๒๐๙/ 

๗๓

๔ ม.ค.
๕๙

ฝ่ายเทศกิจ ส�ำนักงาน
เขตบางขุนเทียน

✓ - วธ 
๐๔๐๗/ 
๕๕๒

๕ ก.พ. 
๕๙

๑/๒๕๕๙ เก็บ
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	 ๑๓.	 การลงทะเบียนรับมอบเอกสารในทะเบียนรับมอบเอกสาร

		  ๑๓.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสาร / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๘, ๒/๒๕๕๙

		  ๑๓.๒	 วัน เดือน ปี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร

		  ๑๓.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อเจ้าของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๑๓.๔	 หนังสือที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๑๓.๕	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๑๓.๖	 เลขทะเบียนการท�ำลายเอกสาร ให้ลงล�ำดับเลขที่ขอท�ำลายเอกสาร

		  ๑๓.๗	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ

		  ๑๓.๘	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับเอกสาร

		  ๑๓.๙	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนปริมาณเอกสารโดยมีหน่วยนับเป็นจ�ำนวนฟุต นิ้ว  

รายการ

		  ๑๓.๑๐	 ประเภทเอกสาร ให้ลงประเภทของเอกสารที่รับมอบ เช่น เอกสารลายลักษณ์  

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

		  ๑๓.๑๑	 หมายเหตุ อาจใส่รายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)

ตัวอย่างทะเบียนรับมอบเอกสาร

ลำ�ดับที่
วัน

เดือน ปี

หน่วยงาน

เจ้าของ

เอกสาร

หนังสือที่
ลง

วันที่

เลข

ทะเบียน

การทำ�ลาย

เอกสาร

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

เจ้าหน้าที่

ดำ�เนินการ

ปริมาณเอกสาร

ประเภท

เอกสาร

หมาย

เหตุ
ฟุต รายการ

๑/

๒๕๕๙

๑๕ มี.ค.

๕๙

ฝ่ายเทศกิจ

สำ�นักงานเขต 

บางขุนเทียน

กท

๖๒๐๙/

๑๐๑

๕

มี.ค.

๕๙

๑/๒๕๕๙ กท

๖๒๐๙/

๑๑

นฤมล ๘ ๕๐ เอกสาร

ลาย

ลักษณ์

	

	 ๑๔.	 การตรวจรับเอกสาร

		  เจ้าหน้าที่จะด�ำเนินการตรวจรับเอกสารโดยตรวจดูชื่อเรื่องจากบัญชีส่งมอบเอกสารทีละ 

รายการอย่างละเอียด ให้ล�ำดับที่ แผ่นท่ี ชื่อเรื่อง ถูกต้องตรงกับเอกสารท่ีหน่วยงานได้จัดส่งเอกสารให้  

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
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	 ๑๕.	 การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสาร

		  การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสารเพื่อเป็นการควบคุมเอกสารของหน่วยงาน โดยจัดท�ำลงใน 

แบบฟอร์มที่กลุ่มบริหารเอกสารก�ำหนด และจัดท�ำป้ายระบุแฟ้มโต้ตอบ ซึ่งประกอบด้วยรหัสย่อของ 

หน่วยงาน/ครั้งที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร และจ�ำนวนมัดของเอกสาร 

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการแยกกลุ่มของเอกสารและสะดวกในการค้นหาเอกสาร

	 ๑๖.	 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให้ 

หน่วยงานทราบ โดยแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

		  ๑๖.๑	 กรณีส่งมอบเอกสารครบถ้วน เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

ตรวจรับเอกสารครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจรับ 

เอกสารให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารท�ำลายเอกสารส่วนท่ีเหลือได้ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

		  ๑๖.๒	 กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะท�ำ 

หนังสือทวงถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร หากหน่วยงานเจ้าของเอกสารไม่สามารถส่งมอบเอกสารให ้

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะต้องท�ำหนังสือชี้แจงให้ส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งมอบเอกสาร

	 ๑๗.	 การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานของรัฐส่งมอบ 

เรียบร้อยแล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลงที่อยู่ในเอกสารและเพื่อเป็นการอนุรักษ ์

เอกสาร

	 ๑๘.	 การจัดเก็บเอกสารในคลังเก็บเอกสาร

		  หลงัจากอบเอกสารเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าทีจ่ะน�ำเอกสารทีผ่่านการอบฆ่าแมลงไปจัดเก็บในตู้ 

เก็บเอกสาร ซึ่งเป็นตู้ชั้นเลื่อนในคลังเก็บเอกสารเพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร โดยจะเก็บเอกสารแยกเป็น 

หน่วยงานต่อเนื่องกันไป

	 ๑๙.	 การประเมินคุณค่าเอกสาร

		  เมื่อเอกสารที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐมีปริมาณมากพอ เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารมา 

ประเมินคุณค่าเอกสาร ซึ่งการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นงานที่ส�ำคัญยิ่งที่นักจดหมายเหตุจะต้องด�ำเนินการ 

อย่างรอบคอบเพื่อมิให้เอกสารที่มีคุณค่าถูกท�ำลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ และเพื่อให้การพิจารณาประเมิน 

คุณค่ามีประสิทธิภาพควรแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารขึ้นเพื่อช่วยกันวิเคราะห์ กล่ันกรอง ให้ 

การประเมินคุณค่าเอกสารเป็นไปด้วยความรอบคอบมากที่สุด
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แผนภาพที่ ๔

สรุปขั้นตอนการพิจารณาบัญชีหนังสือขอท�ำลายและการรับมอบเอกสารจากการขอท�ำลายเอกสาร

ของส่วนราชการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ส่วนราชการสำ�รวจเอกสารและจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย

ให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา

ลงทะเบียนควบคุมการขออนุมัติทำ�ลายเอกสารของส่วนราชการ

แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบภายใน ๖๐ วัน

ลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

ลงทะเบียนรับมอบเอกสารขอสงวน

ตรวจรับเอกสารตามรายการที่ขอสงวน

จัดทำ�ใบกำ�กับชุดเอกสาร

แจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

นำ�เอกสารเข้าห้องอบ

จัดเก็บเอกสารเข้าคลังเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสารขอสงวนให้ได้ปริมาณมากพอ

นำ�ออกมาประเมินคุณค่า

พิจารณาคุณค่าเอกสารขั้นต้น

จากบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย

- ศึกษาประวัติ โครงสร้าง หน้าที่ของหน่วยงาน

- ศึกษาคู่มือตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารของ

  หน่วยงาน

- พิจารณาคุณค่าเอกสารตามภารกิจของหน่วยงาน

- ขอสงวนเอกสาร

- เห็นชอบให้ทำ�ลาย

เอกสารที่มีคุณค่า

เอกสารครบ

เอกสารไม่มีคุณค่า

เอกสารไม่ครบ

ส่งจัดหมวดหมู่

แจ้งให้หน่วยงานทำ�ลาย

ทำ�ลาย

จัดทำ�หนังสือทวงถาม
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	 ๓.	 การรบัมอบเอกสารจากการท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารของส่วนราชการตามระเบยีบส�ำนกั

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

		  ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๙.๒ ก�ำหนดว่าหนังสือ  

เรื่องใดควรท�ำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่ 

หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอท�ำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาก่อนการ 

ท�ำลายเอกสาร

		  การท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารเป็นวิธีการในการลดขั้นตอนการท�ำลายเอกสารเพื่อให้ 

หน่วยงานเจ้าของเอกสารสามารถด�ำเนินการท�ำลายเอกสารได้อย่างรวดเร็ว และเป็นการลดภาระในการจัดเก็บ 

เอกสารที่ไม่มีคุณค่าของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร โดยส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการพิจารณาการท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารกับหน่วยงานเจ้าของ 

เอกสาร โดยพิจารณาคุณค่าเอกสารจากตัวอย่างเอกสารที่หน่วยงานเจ้าของเอกสารส่งมาพร้อมกับบัญชีขอท�ำ 

ความตกลงการท�ำลายเอกสาร ซึ่งเอกสารท่ีจะขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

จะต้องก�ำหนดอายุการจัดเก็บเอกสารแต่ละรายการให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

พิจารณาด้วย

		  การพิจารณารับท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารเป็นหน้าที่ของนักจดหมายเหตุที่จะต้องใช้ความ 

ละเอียดรอบคอบในการพิจารณารับท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารในแต่ละรายการเพ่ือไม่ให้เอกสารของ 

หน่วยงานที่มีคุณค่าถูกท�ำลายไป เอกสารท่ีมีคุณค่าและสะท้อนภารกิจของหน่วยงานนักจดหมายเหตุจะท�ำ 

หนังสือแจ้งผลให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร เม่ือหน่วยงานจัดเก็บเอกสารจนครบอายุการจัดเก็บเอกสารแล้วตามที่หน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

ก�ำหนดในบัญชีขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร ส�ำหรับเอกสารท่ีไม่มีคุณค่าเมื่อจัดเก็บจนครบอายุการ 

จัดเก็บเอกสารแล้วให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารท�ำลายเอกสารได้โดยไม่ต้องแจ้งให้กรมศิลปากรทราบก่อนที่จะ 

ท�ำลายเอกสาร ซึ่งเป็นข้อตกลงตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๙.๒  

แต่หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะต้องจัดส่งส�ำเนาเรื่องการท�ำลายเอกสารให้แก่กรมศิลปากร ๑ ชุด เพื่อรวบรวม 

ไว้เป็นสถิติการท�ำลายเอกสารในแต่ละปีที่มีการท�ำลายเอกสารราชการ

	 	 แนวปฏิบัติในการขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร

		  ๑.	 ส่วนราชการต้องส่งตัวอย่างเอกสารที่จะขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารทุกรายการ ไปให้

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

		  ๒.	 เอกสารที่จะขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะต้องก�ำหนดอายุ

การเก็บเอกสารในแต่ละรายการ

		  ๓.	 เอกสารรายการใดที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาให้ท�ำความตกลง  

การท�ำลายเอกสารแล้ว ให้ส่วนราชการเจ้าของเอกสารส่งส�ำเนาเรื่องที่ได้ท�ำลายเอกสารตามความตกลงให้ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้เป็นสถิติในการท�ำลายเอกสาร
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		  ขัน้ตอนการส่งมอบและรบัมอบเอกสารจากการขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารของ ส่วนราชการ

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ มีดังนี้

		  ๑.	 การด�ำเนินการส�ำรวจเอกสาร

			   ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๙.๒ ถ้าเห็นว่า 

หนังสือเรื่องใดควรท�ำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน 

เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท�ำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา

			   การขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร หมายความว่า เอกสารรายการน้ันๆ เกิดขึ้นเป็น 

ประจ�ำทุกปีในส่วนราชการนั้น และเมื่อครบอายุการเก็บ ส่วนราชการไม่ต้องส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายให้ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน โดยท�ำเป็นความตกลงกันไว้ระหว่างส่วนราชการเจ้าของ 

เอกสารกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๒.	 การแจ้งผลการส�ำรวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา

			   ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นเสนอบัญชีรายการที่จะขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารให้  

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (อธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด) พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท�ำลายเอกสาร  

(ผู้บังคับบัญชาระดับต้นอาจเสนอรายชื่อผู้ที่สมควรเป็นคณะกรรมการขึ้นไปได้)

		  ๓.	 การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณารายการเอกสารที่จะขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร

			   ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณารายการเอกสารท่ีจะขอท�ำ 

ความตกลงการท�ำลายเอกสาร ซึ่งประกอบด้วยข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป เพื่อท�ำหน้าที่พิจารณาเอกสาร 

ที่ขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร

		  ๔.	 หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณารายการเอกสารที่จะขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร

			   คณะกรรมการพิจารณารายการเอกสารที่จะขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสารมีหน้าที ่

ดังต่อไปนี้

			   ๔.๑	 พิจารณารายการเอกสารที่จะขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร

			   ๔.๒	 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  

ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป

			   ๔.๓	 ควบคุมการท�ำลายเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท�ำลายซ่ึงผู้มีอ�ำนาจอนุมัติให้ท�ำลายได้แล้ว  

โดยวิธีการเผาหรือวิธีอื่นใดท่ีไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท�ำลายเรียบร้อยแล้วให้ท�ำบันทึกลงนาม

ร่วมกันเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติทราบ

		  ๕.	 การพิจารณาของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

			   ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีขอท�ำความตกลงการ 

ท�ำลายเอกสาร ผลการพิจารณาของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี ๓ กรณี ดังนี้

			   ๕.๑	 ให้ความตกลงการท�ำลายเอกสาร เนื่องจากเป็นเอกสารที่ไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร ์

เห็นชอบให้ส่วนราชการจัดเก็บเอกสารจนครบอายุการเก็บเอกสารแล้วท�ำลายได้ตามระเบียบส�ำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



50

		  ๕.๒	 ไม่ให้ความตกลงการท�ำลายเอกสาร เนื่องจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์  

เมื่อจัดเก็บจนครบอายุการจัดเก็บเอกสารแล้วให้ส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๕.๓	 ไม่ให้ความตกลงการท�ำลายเอกสาร เนื่องจากที่ขอท�ำความตกลงไม่เข้าหลักเกณฑ์การ  

ขอท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร ให้ส่วนราชการจัดท�ำบัญชีหนังสือขอท�ำลายตามแบบท่ี ๒๕ แนบท้าย 

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

	 ๖.	 การจัดส่งเอกสาร

		  เอกสารใดทีส่�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศลิปากร ไม่ให้ความตกลงการท�ำลายเอกสาร 

เนื่องจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ เม่ือจัดเก็บจนครบอายุการจัดเก็บเอกสารให้ส่วนราชการ 

จัดส่งเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร โดยคงสภาพแฟ้มเรื่องเดิมไม่ต้องถอดแฟ้มออก 

เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย

	 ๗.	 การเขียนหมายเลข แผ่นที่ และล�ำดับที่บนแฟ้มเอกสาร

		  เอกสารท่ีจัดส่งทุกรายการให้เขียนหมายเลขแผ่นท่ี ล�ำดับท่ี ให้ตรงตามบัญชีหนังสือส่งมอบ

เอกสาร โดยเขยีนไว้บนหน้าแฟ้มหรอืทีท่ีม่องเหน็ได้ชดัเจน เนือ่งจากส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศลิปากร 

จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง

	 ๘.	 การมัดเอกสารหรือบรรจุกล่องเพื่อการส่งมอบเอกสาร

		  เอกสารทีค่ดัเลอืกไว้เรยีบร้อยแล้วให้ส่วนราชการเจ้าของเอกสารมดัหรอืบรรจกุล่องให้เรยีบร้อย

เพื่อป้องกันเอกสารสูญหายในขณะขนย้ายเอกสาร

	 ๙.	 การส่งมอบเอกสารที่มีปริมาณมาก

		  กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร ส่วนราชการควรแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้จัดเตรียมสถานที่ไว้เตรียมรับเอกสาร

	 ๑๐.	 การลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบเอกสารจะด�ำเนินการลงทะเบียน

ควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ โดยมีวิธีการในการลงทะเบียน ดังต่อไปนี้	

		  ๑๐.๑	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบตามอกัษรย่อและเลขประจ�ำกระทรวง/จ�ำนวน

ครั้งที่หน่วยงานของรัฐติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เช่น     คค ๐๖๐๒/๒

			   - คค	 หมายถึง	 อักษรย่อของกระทรวงคมนาคม

			   - ๐๖๐๒	 หมายถึง	 เลขประจ�ำกระทรวงคมนาคม

			   - /๒	 หมายถึง	� ล�ำดับที่ที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร



51

		  ๑๐.๒	 หนังสือรับเข้า

				    ๑๐.๒.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานท่ีติดต่อกับส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

				    ๑๐.๒.๒	 ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานท่ีติดต่อกับส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๑๐.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๑๐.๔	 ผลการพิจารณา ให้ท�ำเครื่องหมาย ✓ ในช่องเก็บหรือท�ำลาย	

		  ๑๐.๕	 หนังสือส่งออก

				    ๑๐.๕.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

				    ๑๐.๕.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๑๐.๖	 เลขทะเบียนขอท�ำลาย	 -

		  ๑๐.๗	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) เช่น เอกสารส่งมอบ ฝากเก็บเอกสาร 

ตัวอย่างทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบ

	

รหัสแฟ้ม	

โต้ตอบ

หนังสือรับเข้า
หน่วยงาน	

เจ้าของเอกสาร

ผลการพิจารณา หนังสือส่งออก
เลขทะเบียน	

ขอท�ำลาย

หมาย	

เหตุหนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่ เก็บ ท�ำลาย

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

คค ๐๖๐๒/๒ คค 
๐๖๐๒/ 
๕๕๔๙๔

๑๗ 
ส.ค. 
๕๒

ส�ำนักงานตรวจสอบ
ภายใน กรมทางหลวง

✓ - วธ 
๐๔๐๗/ 

๔๓

๙ ก.ย. 
๕๒

๔๕๖/๒๕๕๒ ข้อตกลง

	 ๑๑.	 การลงทะเบียนรับมอบเอกสารในทะเบียนรับมอบเอกสาร

		  ๑๑.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสาร / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๘, ๒/๒๕๕๙

		  ๑๑.๒	 วัน เดือน ปี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร

		  ๑๑.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อเจ้าของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๑๑.๔	 หนังสือที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๑๑.๕	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๑๑.๖	 เลขทะเบียนการท�ำลายเอกสาร ให้ลงล�ำดับเลขที่ขอท�ำลายเอกสาร

		  ๑๑.๗	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ

		  ๑๑.๘	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับเอกสาร

		  ๑๑.๙	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนปริมาณเอกสารโดยมีหน่วยนับเป็นจ�ำนวนฟุต นิ้ว  

รายการ
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		  ๑๑.๑๐	 ประเภทเอกสาร ให้ลงประเภทของเอกสารที่รับมอบ เช่น เอกสารลายลักษณ์  

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

		  ๑๑.๑๑	 หมายเหตุ อาจใส่รายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)

ตัวอย่างทะเบียนรับมอบเอกสาร

ลำ�ดับที่
วัน

เดือน ปี

หน่วยงาน

เจ้าของ

เอกสาร

หนังสือที่
ลง

วันที่

เลข

ทะเบียน

การทำ�ลาย

เอกสาร

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

เจ้าหน้าที่

ดำ�เนินการ

ปริมาณเอกสาร

ประเภท

เอกสาร

หมาย

เหตุ
ฟุต รายการ

๑/

๒๕๕๙

๑๕ มี.ค.

๕๙

สำ�นักงาน

ตรวจสอบ

ภายใน 

กรมทางหลวง

คค

๐๖๐๒/

๔๙๔๐

๕

มี.ค.

๕๙

๒/๒๕๕๙ คค

๐๖๐๒/

๙

วิราทิพย์ ๘ ๕๐ เอกสาร

ลาย

ลักษณ์

เอกสาร

ส่งมอบ

ตาม 

ข้อตกลง

	 ๑๒.	 การตรวจรับเอกสาร

		  เจ้าหน้าที่จะด�ำเนินการตรวจรับเอกสารโดยตรวจดูชื่อเรื่องจากบัญชีส่งมอบเอกสารทีละ 

รายการอย่างละเอียด ให้ล�ำดับที่ แผ่นที่ ช่ือเร่ือง ถูกต้องตรงกับเอกสารท่ีหน่วยงานได้จัดส่งเอกสารให้ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

	 ๑๓.	 การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสาร

		  การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสารเพื่อเป็นการควบคุมเอกสารของหน่วยงาน โดยจัดท�ำลงใน 

แบบฟอร์มท่ีกลุ่มบริหารเอกสารก�ำหนดและจัดท�ำป้ายระบุแฟ้มโต้ตอบและจ�ำนวนมัดของเอกสารโดยมี 

วัตถุประสงค์เพื่อเป็นการแยกกลุ่มของเอกสารและสะดวกในการค้นหาเอกสาร

	 ๑๔.	 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสารส่งมอบ

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให้ 

หน่วยงานเจ้าของเอกสารทราบ โดยแบ่ง ๒ กรณี ดังนี้

		  ๑๔.๑	 กรณีผลการตรวจรับเอกสารครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะท�ำหนังสือแจ้งขอบคุณไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

		  ๑๔.๒	 กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะท�ำหนังสือทวงถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร หากหน่วยงานเจ้าของเอกสารไม่สามารถส่งมอบเอกสาร 

ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะต้องท�ำหนังสือชี้แจงให้ส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งมอบเอกสาร
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	 ๑๕.	 การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานของรัฐส่งมอบ

เรียบร้อยแล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลงที่อยู่ในเอกสารและเพื่อเป็นการอนุรักษ์

เอกสาร

	 ๑๖.	 การจัดเก็บเอกสารในคลังเอกสาร

		  หลงัจากอบเอกสารเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าทีจ่ะน�ำเอกสารทีผ่่านการอบฆ่าแมลงไปจัดเก็บในตู้ 

เก็บเอกสาร ซึ่งเป็นตู้ชั้นเลื่อนในคลังเก็บเอกสารเพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร โดยจะเก็บเอกสารแยกเป็น 

หน่วยงานต่อเนื่องกันไป

	 ๑๗.	 การประเมินคุณค่าเอกสาร

		  เมื่อเอกสารที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐมีปริมาณมากพอ เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารมา 

ประเมินคุณค่าเอกสาร ซึ่งการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นงานที่ส�ำคัญยิ่งที่นักจดหมายเหตุจะต้องด�ำเนินการ 

อย่างรอบคอบเพื่อมิให้เอกสารที่มีคุณค่าถูกท�ำลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ และเพื่อให้การพิจารณาประเมิน 

คุณค่ามีประสิทธิภาพควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารขึ้นเพื่อช่วยกันวิเคราะห์ กลั่นกรอง  

ให้การประเมินคุณค่าเอกสารเป็นไปด้วยความรอบคอบมากที่สุด
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แผนภาพที่ ๕

สรุปขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสารตามความตกลงการท�ำลายเอกสาร

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ส่วนราชการสำ�รวจเอกสาร

ที่จะขอทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสาร

จัดทำ�บัญชีขอทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสาร

ให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา

พิจารณาบัญชีขอทำ�ความตกลง

การทำ�ลายเอกสาร พร้อมเอกสารประกอบ

แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบภายใน ๖๐ วัน

ลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

ลงทะเบียนรับมอบเอกสาร

ตรวจรับเอกสารตามรายการ

จัดทำ�ใบกำ�กับชุดเอกสาร

แจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

นำ�เอกสารเข้าห้องอบ

จัดเก็บเอกสารเข้าคลังเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสารให้ได้ปริมาณมากพอ

นำ�ออกมาประเมินคุณค่า

- ศึกษาประวัติ โครงสร้าง หน้าที่ของหน่วยงาน

- ศึกษาคู่มือตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารของ

  หน่วยงาน

- พิจารณาคุณค่าเอกสารตามภารกิจของหน่วยงาน

เอกสารที่มีคุณค่า

เอกสารครบ

ให้ความตกลง

การทำ�ลายเอกสาร

จัดเก็บครบอายุ

ส่งมอบ สจช.

ไม่ให้ความตกลง

การทำ�ลายเอกสาร

จัดทำ�บัญชี

ขอทำ�ลายเอกสาร

เอกสารไม่มีคุณค่า

เอกสารไม่ครบ

ส่งจัดหมวดหมู่

แจ้งให้หน่วยงานทำ�ลาย

ทำ�ลาย

จัดทำ�หนังสือทวงถาม
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	 ๔.	 การรับมอบเอกสารจากการรับฝากเก็บของส่วนราชการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี	

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีภารกิจความรับผิดชอบในการรับฝากเก็บเอกสาร 

ซึ่งส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเอกสารท่ีมีความส�ำคัญและเป็นเอกสารราชการที่ยังไม่ครบก�ำหนดอายุ 

การท�ำลายเอกสารตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๐ ซึ่งส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาแล้วเห็นว่ามีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และหน่วยงานของรัฐ 

มีความประสงค์จะฝากเก็บเอกสารราชการไว้ที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อให้เป็นการ 

ปฏิบัติตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๐ ส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร จึงได้ก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรับฝากเก็บเอกสารของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้

		  หลักเกณฑ์ในการรับฝากเก็บเอกสารของส่วนราชการ

		  ๑.	 เอกสารราชการที่ส่วนราชการจะน�ำมาฝากเก็บรักษาไว้ที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร จะต้องเป็นเอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วอย่างน้อย ๒ ปี

		  ๒.	 เป็นเอกสารราชการที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ประเมินคุณค่าแล้วว่าเป็น

เอกสารประวัติศาสตร์และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย

		  ๓.	 เอกสารของส่วนราชการที่จะฝากเก็บไว้ที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะต้อง

เป็นเอกสารที่มีการก�ำหนดอายุการจัดเก็บเอกสารแล้ว

		  ๔.	 เมือ่ฝากเก็บเอกสารจนครบอายกุารฝากเกบ็เอกสารแล้ว จะต้องส่งมอบให้ส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสารจากการรับฝากเก็บเอกสารของส่วนราชการตามระเบียบ

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ มีดังนี้

		  ๑.	 การด�ำเนินการส�ำรวจเอกสาร

			   ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๐ หนังสือที่ยังไม่ถึง 

ก�ำหนดท�ำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความส�ำคัญและประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บรักษาไว้ ให้ส่วนราชการท่ีประสงค์จะฝากเก็บเอกสารไว้ท่ีส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร ด�ำเนินการส�ำรวจเอกสารที่มีความประสงค์จะฝากเก็บเอกสารและประสานกับส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือกรณีที่หน่วยงานของรัฐตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคให้ประสานกับ 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนภูมิภาค

		  ๒.	 การจัดท�ำบัญชีรายการเอกสารขอฝากเก็บ

			   ส่วนราชการต้องจัดท�ำบัญชีรายการเอกสารขอฝากเก็บ ก�ำหนดระยะเวลาที่ขอฝากเก็บเอกสาร

พร้อมกับส่งตัวอย่างเอกสารที่จะขอฝากเก็บ และระเบียบที่เก่ียวข้องกับเอกสารนั้นๆ ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน โดยยังไม่ต้องส่งเอกสารทั้งหมดให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
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กรมศิลปากร เอกสารของส่วนราชการที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร รับฝากเก็บเอกสาร 

ส่วนราชการที่เป็นเจ้าของเอกสารจะต้องจัดท�ำบัญชีฝากเก็บเอกสารโดยใช้แบบฟอร์มของส�ำนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร (แบบที่ สจช. ๒๙/๒๕๒๕) จ�ำนวน ๓ ชุด

	 	 วิธีลงรายการในแบบฟอร์มขอฝากเก็บเอกสาร

		  ๑.	 ช่อง “กล่องที่” ให้ลงล�ำดับให้ตรงกับหมายเลขตามใบปะหน้าเอกสารแต่ละมัด

		  ๒.	 ช่อง “เรื่องที่” ให้ลงล�ำดับเรื่องของเอกสารแต่ละมัด

		  ๓.	 ช่อง “รายชื่อแฟ้มเอกสารและปีที่เปิด – ปิดแฟ้ม” ให้ลงชื่อเรื่องเอกสารแต่ละแฟ้ม  

ปีที่เอกสารเกิดขึ้นและสิ้นสุดในแต่ละแฟ้มเรื่อง

		  ๔.	 ช่อง “ท�ำลายได้เมื่อพ้นวันที่” ให้หน่วยงานก�ำหนดวัน เดือน ปี ที่จะส่งมอบเอกสารให้  

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๕.	 ช่อง “สถานที่เก็บ” ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะเป็นผู้ก�ำหนด

		  ๖.	 ผู ้ส่งมอบเอกสาร ต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐระดับหัวหน้ากลุ่มงานขึ้นไปหรือ 

ผู้อ�ำนวยการเป็นผู้ลงนามส่งมอบเอกสารฝากเก็บให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๗.	 ช่อง “หมายเหตุ” อาจจะใส่เงื่อนไข หรือรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)

		  ๘.	 ผู้ส่งมอบเอกสาร จะต้องเป็นหัวหน้ากลุ่มงานข้ึนไปหรือผู้อ�ำนวยการเป็นผู้ลงนามในบัญชี  

ส่งมอบเอกสารฝากเก็บ

		  ๙.	 ผู้รับมอบเอกสาร จะต้องเป็นหัวหน้ากลุ่มงานขึ้นไปหรือผู้อ�ำนวยการเป็นผู้ลงนามในบัญชี  

ส่งมอบเอกสารฝากเก็บ

	 ๓.	 การพิจารณาของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารขั้นต้นจากรายการ 

และตวัอย่างเอกสารทีส่่วนราชการส่งให้พิจารณา ผลการพจิารณาของส�ำนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศลิปากร 

โดยมี ๒ กรณี ดังนี้

		  ๓.๑	 รับฝากเก็บเอกสาร เนื่องจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาแล้ว

เห็นว่าเอกสารมีคุณค่าเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ และอยู่ในหลักเกณฑ์ในการรับฝากเก็บเอกสารของส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๓.๒	 ไม่รับฝากเก็บเอกสาร เนื่องจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาแล้ว

เห็นว่าเอกสารไม่มีคุณค่าเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ และอยู่ในหลักเกณฑ์ในการรับฝากเก็บเอกสารของส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

	 ๔.	 การจัดส่งเอกสาร

		  เอกสารของส่วนราชการท่ีส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร รับฝากเก็บ ส่วนราชการ 

ที่เป็นเจ้าของเอกสารจะต้องจัดกลุ่มเอกสาร แล้วมัดเอกสารเป็นมัดๆ แต่ละมัดให้มีความหนาประมาณ ๑ ฟุต 

เพื่อให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร น�ำมาบรรจุลงกล่องเอกสารต่อไป (เอกสารประมาณ ๑ ฟุต 

บรรจุได้ ๑ กล่อง) โดยคงสภาพแฟ้มเรื่องเดิม ไม่ต้องถอดแฟ้มออกเพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย
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		  ส่วนราชการที่เป็นเจ้าของเอกสารส่งมอบเอกสารฝากเก็บพร้อมบัญชีให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร เม่ือส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบเอกสารฝากเก็บของ 

ส่วนราชการแล้วจะด�ำเนนิการตรวจสอบเอกสารตามรายการร่วมกบัส่วนราชการเจ้าของเอกสารให้ถกูต้องก่อนท่ี 

รับมอบเอกสาร

	 ๕.	 การเขียนหมายเลข แผ่นที่ และล�ำดับที่บนแฟ้มเอกสาร

		  เอกสารที่จัดส่งทุกรายการให้เขียนหมายเลขแผ่นที่ ล�ำดับที่ ให้ตรงตามบัญชีหนังสือส่งมอบ 

เอกสาร โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้มหรือที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เนื่องจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง

		  ส่วนราชการที่เป็นเจ้าของเอกสารจะต้องจัดท�ำใบปะหน้าเอกสารแต่ละมัดเรียงตามล�ำดับ 

หมายเลข ๑, ๒, ๓ จนครบทุกมัด

		  หน่วยงานของรัฐที่เป็นเจ้าของเอกสารจะต้องเรียงล�ำดับเอกสารในแต่ละมัดให้ตรงกับล�ำดับเรื่อง  

ชื่อเรื่อง ในแบบฟอร์มบัญชีส่งมอบฝากเก็บของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พร้อมท้ังเขียน 

ล�ำดับกล่อง และเรื่องบนปกเอกสารด้วยดินสอสีด�ำให้ถูกต้องตามบัญชีส่งมอบเอกสารฝากเก็บ (การเรียงล�ำดับ

เรื่องให้สิ้นสุดเฉพาะเอกสารแต่ละมัด ขึ้นมัดใหม่ให้เรียงล�ำดับ ๑ ใหม่)

	 ๖.	 การมัดเอกสารหรือบรรจุกล่องเพื่อการส่งมอบเอกสาร

		  เอกสารท่ีคดัเลอืกไว้เรยีบร้อยแล้วให้ส่วนราชการเจ้าของเอกสารมดัหรอืบรรจกุล่องให้เรยีบร้อยเพือ่

ป้องกันเอกสารสูญหายในขณะขนย้ายเอกสาร

	 ๗.	 การส่งมอบเอกสารที่มีปริมาณมาก

		  กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ส่วนราชการควรแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้จัดเตรียมสถานที่ไว้เตรียมรับเอกสาร

	 ๘.	 การลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

		  เมือ่ส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รบัมอบเอกสารจะด�ำเนนิการลงทะเบยีนควบคมุ

กระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ โดยมีวิธีการในการลงทะเบียน ดังต่อไปนี้	

		  ๘.๑	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบตามอักษรย่อและเลขประจ�ำกระทรวง/จ�ำนวนครั้งท่ี

หน่วยงานของรัฐติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เช่น     คค ๐๖๐๒/๒

			   - คค	 หมายถึง	 อักษรย่อของกระทรวงคมนาคม

			   - ๐๖๐๒	 หมายถึง	 เลขประจ�ำกระทรวงคมนาคม

			   - /๒	 หมายถึง	� ล�ำดับที่ที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร



58

		  ๘.๒	 หนังสือรับเข้า

			   ๘.๒.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ

			   ๘.๒.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๘.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร

		  ๘.๔	 ผลการพิจารณา	 -	

		  ๘.๕	 หนังสือส่งออก

			   ๘.๕.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

			   ๘.๕.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๘.๖	 เลขทะเบียนขอท�ำลาย	 -

		  ๘.๗	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) เช่น เอกสารส่งมอบ ฝากเก็บเอกสาร 

ตัวอย่างทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบ

	

รหัสแฟ้ม	

โต้ตอบ

หนังสือรับเข้า
หน่วยงาน	

เจ้าของเอกสาร

ผลการพิจารณา หนังสือส่งออก
เลขทะเบียน	

ขอท�ำลาย

หมาย	

เหตุหนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่ เก็บ ท�ำลาย

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

คค ๐๖๐๒/๒ คค 
๐๖๐๒/ 
๕๕๔๙๔

๑๗ 
ส.ค. 
๕๒

ส�ำนักงานตรวจสอบ
ภายใน กรมทางหลวง

- - วธ 
๐๔๐๗/ 

๔๓

๙ ก.ย. 
๕๒

- เอกสาร
ฝากเก็บ

	 ๙.	 การลงทะเบียนรับมอบเอกสารในทะเบียนรับมอบเอกสาร

		  ๙.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสาร / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๘, ๒/๒๕๕๙

		  ๙.๒	 วัน เดือน ปี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร

		  ๙.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อเจ้าของหน่วยงานที่ฝากเก็บเอกสาร

		  ๙.๔	 หนังสือที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ฝากเก็บเอกสาร

		  ๙.๕	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ฝากเก็บเอกสาร

		  ๙.๖	 เลขทะเบียนการท�ำลายเอกสาร	 -

		  ๙.๗	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ

		  ๙.๘	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับเอกสาร

		  ๙.๙	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนปริมาณเอกสารโดยมีหน่วยนับเป็นจ�ำนวนฟุต นิ้ว รายการ
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		  ๙.๑๐	 ประเภทเอกสาร ให้ลงประเภทของเอกสารที่รับมอบ เช่น เอกสารลายลักษณ์ 

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

		  ๙.๑๑	 หมายเหตุ อาจใส่รายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)

ตัวอย่างทะเบียนรับมอบเอกสาร

ลำ�ดับที่
วัน

เดือน ปี

หน่วยงาน

เจ้าของ

เอกสาร

หนังสือที่
ลง

วันที่

เลข

ทะเบียน

การทำ�ลาย

เอกสาร

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

เจ้าหน้าที่

ดำ�เนินการ

ปริมาณเอกสาร

ประเภท

เอกสาร

หมาย

เหตุ
ฟุต รายการ

๑/

๒๕๕๙

๑๕ ม.ค.

๕๙

สำ�นักงาน

ตรวจสอบ

ภายใน 

กรมทางหลวง

คค

๐๖๐๒/

๔๙๔๐

๕

ม.ค.

๕๙

- คค

๐๖๐๒/

๒

วิราทิพย์ ๒๐ ๒๐๐ เอกสาร

ลาย

ลักษณ์

เอกสาร

ฝากเก็บ

	 ๑๐.	 การตรวจรับเอกสาร

		  เจ้าหน้าที่จะด�ำเนินการตรวจรับเอกสารโดยตรวจดูชื่อเร่ืองจากบัญชีเอกสารฝากเก็บ  

ทีละรายการอย่างละเอียด ให้ล�ำดับท่ี แผ่นที่ ช่ือเรื่อง ถูกต้องตรงกับเอกสารที่หน่วยงานได้จัดส่งเอกสารให ้

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

	 ๑๑.	 การจัดท�ำป้ายประจ�ำกล่องเอกสาร

		  การจดัท�ำป้ายประจ�ำกล่องเอกสารเพือ่เป็นการควบคมุเอกสารของหน่วยงาน ซึง่ประกอบด้วย 

รหัสแฟ้มโต้ตอบ ชื่อหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ล�ำดับที่ของเอกสารภายในกล่อง และล�ำดับกล่องที่ โดยมี 

วัตถุประสงค์เพื่อเป็นการแยกกลุ่มของเอกสารและสะดวกในการค้นหาเอกสาร

ตัวอย่างป้ายประจ�ำกล่องเอกสาร

ศธ ๐๓๐๑/๓

เอกสารส�ำนักงานเลขาธิการสภาการศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ

๑ - ๑๐

กล่องที่ ๑
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	 ๑๒.	 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสารส่งมอบ

		  ส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศลิปากร จะจดัท�ำหนงัสอืแจ้งตอบการรบัฝากเกบ็เอกสาร 

พร้อมบัญชีเอกสารฝากเก็บที่ก�ำหนดสถานที่เก็บเอกสารส่งให้ส่วนราชการเจ้าของเอกสาร ๑ ชุด ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะเก็บไว้ ๒ ชุด โดยเก็บไว้ในแฟ้มต้นเรื่อง ๑ ชุด และเก็บไว้ในกล่อง 

เอกสาร ๑ ชุด 

		  เมือ่ครบอายกุารฝากเกบ็เอกสารแล้วหน่วยงานของรฐัเจ้าของเอกสารจะต้องด�ำเนนิการจดัท�ำ

หนังสือส่งมอบเอกสารฝากเก็บที่ครบอายุการฝากเก็บแล้วให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

	 ๑๓.	 การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานของรัฐส่งมอบ

เรียบร้อยแล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลงที่อยู่ในเอกสารและเพื่อเป็นการอนุรักษ์

เอกสาร

	 ๑๔.	 การจัดเก็บเอกสารในคลังเอกสาร

		  หลังจากอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารที่ผ่านการอบฆ่าแมลงไปจัดเก็บ

ในตู้เก็บเอกสาร ซ่ึงเป็นตู้ชั้นเลื่อนในคลังเก็บเอกสารเพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร โดยจะเก็บเอกสารแยกเป็น 

หน่วยงานต่อเนื่องกันไป

	 ๑๕.	 การให้บริการเอกสารฝากเก็บ

		  ๑๕.๑	 เอกสารที่ส่วนราชการน�ำมาฝากเก็บไว้ที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามระเบียบ 

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ยังคงเป็นเอกสารของส่วนราชการน้ันๆ ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะให้บริการเฉพาะส่วนราชการเจ้าของเอกสารที่มีหนังสือรับรองจาก 

หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเอกสารมาแสดงด้วยทุกครั้ง

		  ๑๕.๒	 ส�ำหรับบุคคลท่ีมีความประสงค์ที่ต้องการใช้เอกสารจะต้องมีหลักฐานแสดงความ

ยินยอมจากหน่วยงานเจ้าของเอกสารพร้อมส�ำเนาบัตรประชาชนมาแสดงด้วยทุกครั้ง

	 ๑๖.	 การประเมินคุณค่าเอกสาร

		  เมื่อเอกสารที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐมีปริมาณมากพอ เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารมา 

ประเมินคุณค่าเอกสาร ซึ่งการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นงานที่ส�ำคัญยิ่งที่นักจดหมายเหตุจะต้องด�ำเนินการ 

อย่างรอบคอบเพื่อมิให้เอกสารที่มีคุณค่าถูกท�ำลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ และเพื่อให้การพิจารณาประเมิน 

คุณค่ามีประสิทธิภาพควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารขึ้นเพื่อช่วยกันวิเคราะห์ กลั่นกรอง  

ให้การประเมินคุณค่าเอกสารเป็นไปด้วยความรอบคอบมากที่สุด
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แผนภาพที่ ๖

สรุปขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสารฝากเก็บตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

	

ส่วนราชการสำ�รวจเอกสารที่มีคุณค่า

ทางประวัติศาสตร์และต้องการที่จะฝากเก็บ

จัดทำ�บัญชีฝากเก็บเอกสาร

และประสานกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ลงทะเบียนควบคุมกระทรวง

เพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

ลงทะเบียนรับมอบเอกสาร

ตรวจรับเอกสารตามรายการ

จัดทำ�ป้ายประจำ�กล่องเอกสาร

แจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

นำ�เอกสารเข้าห้องอบ

จัดเก็บเอกสารเข้าคลังเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสารให้ได้ปริมาณมากพอ

นำ�ออกมาประเมินคุณค่า

เอกสารที่มีคุณค่า

เอกสารครบ

เอกสารไม่มีคุณค่า

เอกสารไม่ครบ

ส่งจัดหมวดหมู่

ทำ�ลาย

จัดทำ�หนังสือทวงถาม
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ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

	 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ส่วนที่ ๗ การท�ำลาย ได้ก�ำหนดให้ 

หน่วยงานของรัฐส่งข้อมูลข่าวสารลับให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ดังนี้

	 “ข้อ ๔๖ ในกรณีที่เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารช้ันลับท่ีสุดจะเสี่ยงต่อการร่ัวไหล อันจะก่อให้เกิดอันตราย 

แก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท�ำลายข้อมูลข่าวสารลับช้ันลับที่สุดน้ันได้ หาก 

พิจารณาเห็นว่ามีความจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องท�ำลาย”

	 ขั้นตอนในการส่งมอบและการรับมอบเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง 

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ มีดังนี้

	 ๑.	 การด�ำเนินการส�ำรวจข้อมูลข่าวสารลับ

		  หน่วยงานของรัฐด�ำเนินการส�ำรวจข้อมูลข่าวสารลับ ชั้นลับที่สุด ลับมาก ลับ ตามระเบียบว่าด้วย 

การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ส่วนที่ ๒ การตรวจสอบข้อ ๒๙ และข้อมูลข่าวสารที่ม ี

องค์ประกอบสอดคล้องกับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ. ๒๕๔๐ ซ่ึงหน่วยงานเจ้าของเอกสารเป็นผู้พิจารณารวบรวมเร่ืองท่ีต้องการท�ำลายหรือจะกระท�ำในคราว 

ตรวจสอบก็ได้ จัดท�ำบันทึกรายการท�ำลาย กรณีที่เป็นเอกสารของหน่วยงานให้ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

เพื่อให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารด�ำเนินการท�ำลายเอกสารลับต่อไป

	 ๒.	 การจัดท�ำบัญชีขอท�ำลายเอกสารลับ

		  หน่วยงานของรัฐจัดท�ำบัญชีหนังสือขอท�ำลายเอกสารลับ และแต่งตั้งคณะกรรมการท�ำลายข้อมูล 

ข่าวสารลับ ประกอบด้วย นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ประธานกรรมการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  

ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ คณะกรรมการท�ำลายข้อมูลข่าวสารลับมีหน้าที่ในการตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร

ลับตามรายการในบัญชีหนังสือขอท�ำลาย เสนอรายงานผลการพิจารณาข้อมูลข่าวสารลับต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ

	 ๓.	 การจัดส่งบัญชีขอท�ำลายเอกสารลับ

		  เมื่อหน่วยงานของรัฐอนุมัติให้ส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายเอกสารลับให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาคัดเลือกเอกสารจากบัญชีหนังสือขอท�ำลายเอกสารลับ ผลการพิจารณาของ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี ๒ กรณี ดังนี้

		  ๓.๑	 เห็นชอบให้ท�ำลายข้อมูลข่าวสารลับที่ไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารด�ำเนินการท�ำลายข้อมูล 

ข่าวสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ต่อไป

		  ๓.๒	 ขอสงวนข้อมูลข่าวสารลับ ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผล 

การพิจารณาขอสงวนเอกสารลับที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ และให้หน่วยงานของรัฐด�ำเนินการส่งมอบ 

เอกสารที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุไว้ในหนังสือแจ้งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารลับ

	 ๔.	 การจัดส่งเอกสารลับ

		  ข้อมูลข่าวสารใดที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ขอสงวน ก่อนที่หน่วยงานจะจัดส่ง

ไปยังส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารยกเลิกชั้นความลับและบันทึกลงใน 
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แบบ ทขล. ๓ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และหน่วยงานของรัฐให ้

จัดส่งเอกสารโดยคงสภาพแฟ้มเรื่องเดิม ไม่ต้องถอดแฟ้มออก เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย

	 ๕.	 การเขียนหมายเลข แผ่นที่ และล�ำดับที่บนแฟ้มเอกสาร

		  เอกสารที่จัดส่งทุกรายการให้เขียนหมายเลขแผ่นที่ ล�ำดับที่ ให้ตรงตามบัญชีหนังสือส่งมอบเอกสาร 

โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้มหรือที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เนื่องจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง

	 ๖.	 การมัดเอกสารหรือบรรจุกล่องเพื่อการส่งมอบเอกสาร

		  เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารมัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย เพื่อ

ป้องกันเอกสารสูญหายในขณะขนย้ายเอกสาร

	 ๗.	 การส่งมอบเอกสารที่มีปริมาณมาก

		  กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

หน่วยงานเจ้าของเอกสารควรแจ้งให้ทราบล่วงหน้าเพื่อจะได้จัดเตรียมสถานท่ีและเจ้าหน้าท่ีไว้เตรียมรับมอบ

เอกสาร

	 ๘.	 การลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบเอกสารจะด�ำเนินการลงทะเบียน 

ควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ โดยมีวิธีในการลงทะเบียน ดังต่อไปนี้

		  ๘.๑	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบตามอักษรย่อและเลขประจ�ำกระทรวง/จ�ำนวน 

ครั้งที่หน่วยงานของรัฐติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เช่น      กท ๖๒๐๙/๑๑

			   - กท	 หมายถึง	 อักษรย่อของกรุงเทพมหานคร

			   - ๖๒๐๙	 หมายถึง	 เลขประจ�ำส�ำนักงานเขตบางขุนเทียน

			   - /๑๑	 หมายถึง	� ล�ำดับท่ีที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร

		  ๘.๒	 หนังสือรับเข้า

			   ๘.๒.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร

			   ๘.๒.๒	 ลงวนัที ่ให้ลงวนัที ่เดอืน ปี ของหนงัสือของหน่วยงานทีต่ดิต่อกบัส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ

		  ๘.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร

		  ๘.๔	 ผลการพิจารณา ให้ท�ำเครื่องหมาย ✓ ในช่องเก็บหรือท�ำลาย	

		  ๘.๕	 หนังสือส่งออก

			   ๘.๕.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

			   ๘.๕.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๘.๖	 เลขทะเบียนขอท�ำลาย ให้ลงล�ำดับเลขที่ขอท�ำลายเอกสาร

		  ๘.๗	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) เช่น เก็บ ท�ำลาย
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ตัวอย่างทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบ

	

รหัสแฟ้ม	

โต้ตอบ

หนังสือรับเข้า
หน่วยงาน	

เจ้าของเอกสาร

ผลการพิจารณา หนังสือส่งออก
เลขทะเบียน	

ขอท�ำลาย

หมาย	

เหตุหนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่ เก็บ ท�ำลาย

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

กท ๖๒๐๙/๑๑ กท
๖๒๐๙/

๗๓

๔ ม.ค.
๕๙

ฝ่ายเทศกิจ  
ส�ำนักงานเขต 
บางขุนเทียน

✓ -  วธ 
๐๔๐๗/ 
๕๕๒

๙ ก.พ. 
๕๙

๑/๒๕๕๙ เก็บ

	

	 ๙.	 การลงทะเบียนรับมอบเอกสารในทะเบียนรับมอบเอกสาร

		  ๙.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสาร / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๘, ๒/๒๕๕๙

		  ๙.๒	 วัน เดือน ปี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร

		  ๙.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อเจ้าของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๙.๔	 หนังสือที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๙.๕	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของหน่วยงานที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๙.๖	 เลขทะเบียนการท�ำลายเอกสาร ให้ลงล�ำดับเลขที่ขอท�ำลายเอกสาร

		  ๙.๗	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ

		  ๙.๘	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับเอกสาร

		  ๙.๙	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนปริมาณเอกสารโดยมีหน่วยนับเป็นจ�ำนวนฟุต นิ้ว รายการ

		  ๙.๑๐	 ประเภทเอกสาร ให้ลงประเภทของเอกสารที่รับมอบ เช่น เอกสารลายลักษณ์ เอกสาร 

โสตทัศนจดหมายเหตุ

		  ๙.๑๑	 หมายเหตุ อาจใส่รายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)

ตัวอย่างทะเบียนรับมอบเอกสาร

ลำ�ดับที่
วัน

เดือน ปี

หน่วยงาน

เจ้าของ

เอกสาร

หนังสือที่
ลง

วันที่

เลข

ทะเบียน

การทำ�ลาย

เอกสาร

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

เจ้าหน้าที่

ดำ�เนินการ

ปริมาณเอกสาร

ประเภท

เอกสาร

หมาย

เหตุ
ฟุต รายการ

๑/

๒๕๕๙

๑๕ มี.ค.

๕๙

ฝ่ายเทศกิจ

สำ�นักงานเขต

บางขุนเทียน

กท

๖๒๐๙/

๑๐๑

๕

มี.ค.

๕๙

๑/๒๕๕๙ กท

๖๒๐๙/

๑๑

นฤมล ๕ ๓๐ เอกสาร

ลาย

ลักษณ์
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	 ๑๐.	 การตรวจรับเอกสาร

		  เจ้าหน้าที่จะด�ำเนินการตรวจรับเอกสารโดยตรวจดูชื่อเรื่องจากบัญชีส่งมอบเอกสารทีละ 

รายการอย่างละเอียด ให้ล�ำดับที่ แผ่นที่ ชื่อเรื่อง ถูกต้องตรงกับเอกสารท่ีหน่วยงานได้จัดส่งเอกสารให้ส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

	 ๑๑.	 การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสาร

		  การจัดท�ำใบก�ำกับชุดเอกสารเพื่อเป็นการควบคุมเอกสารของหน่วยงาน โดยจัดท�ำลงใน 

แบบฟอร์มที่กลุ่มบริหารเอกสารก�ำหนด และจัดท�ำป้ายระบุแฟ้มโต้ตอบ ซึ่งประกอบด้วยรหัสย่อของ 

หน่วยงาน/คร้ังที่หน่วยงานติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร และจ�ำนวนมัดของเอกสาร 

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการแยกกลุ่มของเอกสารและสะดวกในการค้นหาเอกสาร

	 ๑๒.	 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให ้

หน่วยงานทราบ โดยแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

		  ๑๒.๑	 กรณีส่งมอบเอกสารครบถ้วน เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

ตรวจรับเอกสารครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจรับ 

เอกสารให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารท�ำลายเอกสารส่วนท่ีเหลือได้ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

		  ๑๒.๒	 กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะท�ำ 

หนังสือทวงถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร หากหน่วยงานเจ้าของเอกสารไม่สามารถส่งมอบเอกสารให ้

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะต้องท�ำหนังสือชี้แจงให้ส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งมอบเอกสาร

	 ๑๓.	 การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

		  เม่ือส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานของรัฐส่งมอบ

เรียบร้อยแล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลงที่อยู่ในเอกสารและเพื่อเป็นการอนุรักษ์

เอกสาร

	 ๑๔.	 การจัดเก็บเอกสารในคลังเก็บเอกสาร

		  หลังจากอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารที่ผ่านการอบฆ่าแมลงไปจัดเก็บ 

ในตู้เก็บเอกสาร ซ่ึงเป็นตู้ชั้นเลื่อนในคลังเก็บเอกสารเพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร โดยจะเก็บเอกสารแยกเป็น

หน่วยงานต่อเนื่องกันไป

	 ๑๕.	 การประเมินคุณค่าเอกสาร

		  เมื่อเอกสารที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐมีปริมาณมากพอ เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารมา 

ประเมินคุณค่าเอกสาร ซึ่งการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นงานที่ส�ำคัญยิ่งที่นักจดหมายเหตุจะต้องด�ำเนินการ 

อย่างรอบคอบเพื่อมิให้เอกสารที่มีคุณค่าถูกท�ำลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ และเพื่อให้การพิจารณาประเมิน 

คุณค่ามีประสิทธิภาพควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารขึ้นเพื่อช่วยกันวิเคราะห์ กลั่นกรอง  

ให้การประเมินคุณค่าเอกสารเป็นไปด้วยความรอบคอบมากที่สุด
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แผนภาพที่ ๗

สรุปขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

ส่วนราชการสำ�รวจเอกสารลับ

ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

จัดทำ�บัญชีขอทำ�ลายเอกสารลับ

ให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา

พิจารณาคุณค่าเอกสารลับ

จากบัญชีขออนุมัติทำ�ลายเอกสารลับ

แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานทราบภายใน ๖๐ วัน
ขอสงวนเอกสาร ส่วนราชการ

เจ้าของเรื่อง

ปลดชั้นความลับ

ส่งมอบเอกสาร

ให้ สจช.

เห็นชอบให้ทำ�ลายลงทะเบียนควบคุมกระทรวงเพื่อออกรหัสแฟ้มโต้ตอบ

ลงทะเบียนรับมอบเอกสารที่ขอสงวน

ตรวจรับเอกสารตามรายการที่ขอสงวน

จัดทำ�ใบกำ�กับชุดเอกสาร

แจ้งผลการตรวจรับเอกสาร

นำ�เอกสารเข้าห้องอบ

จัดเก็บเอกสารเข้าคลังเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสารขอสงวนให้ได้ปริมาณมากพอ

นำ�ออกมาประเมินคุณค่า

- ศึกษาประวัติ โครงสร้าง หน้าที่ของหน่วยงาน

- ศึกษาคู่มือตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารของ

  หน่วยงาน

- พิจารณาคุณค่าเอกสารตามภารกิจของหน่วยงาน

เอกสารที่มีคุณค่า

เอกสารครบ

เอกสารไม่มีคุณค่า

เอกสารไม่ครบ

ส่งจัดหมวดหมู่

แจ้งให้หน่วยงานทำ�ลาย

ทำ�ลาย

จัดทำ�หนังสือทวงถาม
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การรับมอบเอกสารส่วนบุคคล

	 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ ได้ก�ำหนดอ�ำนาจหน้าที่ของกรมศิลปากรในส่วนที่

เกี่ยวกับการเก็บรักษาและอนุรักษ์เอกสารส่วนบุคคลท่ีมีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุไว้ในหมวด ๑ เอกสาร

จดหมายเหตุ มาตรา ๑๐ - มาตรา ๑๑ ดังนี้

	 “มาตรา ๑๐ เมื่อปรากฏแก่กรมศิลปากรว่าเอกสารส่วนบุคคลซ่ึงเป็นกรรมสิทธิ์หรืออยู่ในความ 

ครอบครองของบุคคล อาจมีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุให้กรมศิลปากรขอเข้าตรวจสอบและประเมิน 

คุณค่าของเอกสารนั้นเท่าที่จ�ำเป็น และไม่ท�ำให้เกิดความเสียหายแก่เอกสารนั้น และค�ำนึงถึงการคุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคลตามที่มีกฎหมายก�ำหนด

	 เอกสารตามวรรคหนึ่งที่มีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุ อธิบดีอาจท�ำความตกลงกับเจ้าของหรือ 

ผู้ครอบครองเพื่อน�ำมาเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติก็ได้

	 มาตรา ๑๑ เมื่อกรมศิลปากรได้รับมอบเอกสารส่วนบุคคลจากเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้ว ให้ 

กรมศิลปากรจัดท�ำทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อเก็บรักษาและอนุรักษ์ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 ในกรณีที่เจ้าของหรือผู้ครอบครองไม่ส่งมอบเอกสารส่วนบุคคลตามมาตรา ๑๐ เพื่อน�ำมาเก็บรักษา 

และอนุรักษ์ไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้กรมศิลปากรขอท�ำส�ำเนาและบันทึกรายละเอียดของเอกสารส่วน

บุคคลไว้เป็นหลักฐาน ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีก�ำหนด”

	 ขั้นตอนในการส่งมอบและการรับมอบเอกสารส่วนบุคคล มีดังนี้

	 ๑.	 การด�ำเนินการประสานงานเพื่อส่งมอบเอกสารส่วนบุคคลให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร แบ่งได้ ๒ กรณี ดังนี้

		  ๑.๑	 บุคคลท่ัวไปมีความประสงค์จะส่งมอบเอกสารส่วนบุคคลให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร ให้ด�ำเนินการรวบรวมเอกสารที่ต้องการที่จะส่งมอบและประสานกับส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อขอส่งมอบเอกสารส่วนบุคคล

		  ๑.๒	 ส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศลิปากร มคีวามประสงค์จะขอรบัมอบเอกสารส่วนบคุคล

จะด�ำเนินการประสานไปยังบุคคลเพื่อขอรับมอบเอกสารส่วนบุคคล

	 ๒.	 การจัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสาร

		  บุคคลที่มีความประสงค์จะส่งมอบเอกสารส่วนบุคคลให้จัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสารตามแบบรับมอบ 

เอกสารส่วนบุคคลของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร โดยให้ระบุล�ำดับที่ รายการ ปริมาณ 

เอกสารของเอกสารให้ชัดเจน และให้จัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสาร จ�ำนวน ๓ ฉบับ เพื่อให้บุคคลผู้มอบและส�ำนัก

หอจดหมายเหตุแห่งชาติผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ แบบฟอร์มมี ๓ ชุด ชุดแรกมอบให้เจ้าของ

เอกสาร ชุดที่สองเก็บไว้กับเอกสาร ชุดที่สามเก็บเข้าแฟ้ม 
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	 ๓.	 การจัดส่งเอกสาร

		  การจัดส่งเอกสารให้จัดส่งเอกสารโดยคงสภาพแฟ้มเรื่องเดิม ไม่ต้องถอดแฟ้มออกเพ่ือป้องกัน 

เอกสารสูญหาย

	 ๔.	 การเขียนหมายเลข แผ่นที่ และล�ำดับที่บนแฟ้มเอกสาร

		  เอกสารที่จัดส่งทุกรายการให้เขียนหมายเลขแผ่นที่ ล�ำดับที่ ให้ตรงตามบัญชีหนังสือส่งมอบเอกสาร 

ส่วนบุคคล โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้มหรือท่ีท่ีมองเห็นได้ชัดเจน เน่ืองจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบอีกครั้งหนึ่ง

	 ๕.	 การมัดเอกสารหรือบรรจุกล่องเพื่อการส่งมอบเอกสาร

		  เอกสารท่ีคัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้ว ให้มัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อยเพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย 

ในขณะขนย้ายเอกสาร

	 ๖.	 การส่งมอบเอกสารที่มีปริมาณมาก

		  กรณีเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

บุคคลควรแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้จัดเตรียมสถานที่ไว้เตรียมรับเอกสาร

	 ๗.	 การลงทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบเอกสารส่วนบุคคล

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับมอบเอกสารจะด�ำเนินการลงทะเบียน 

ควบคุมแฟ้มโต้ตอบเอกสารส่วนบุคคล โดยมีวิธีการลงทะเบียน ดังต่อไปนี้

		  ๗.๑	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ใช้อักษรย่อตัวแรกของชื่อและนามสกุล และเลขล�ำดับที่ส่งมอบเอกสาร

ส่วนบุคคล เช่น      ฉจ. ๑๑

	  

		  ๗.๒	 หนังสือรับเข้า

			   ๗.๒.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของบุคคลที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร

			   ๗.๒.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของบุคคลที่ติดต่อกับส�ำนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๗.๓	 เจ้าของเอกสาร ให้ลงชือ่บุคคลทีติ่ดต่อขอส่งมอบเอกสารให้กับส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาติ 

กรมศิลปากร

		  ๗.๔	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนรายการที่ส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร	

		  ๗.๕	 หนังสือส่งออก

			   ๗.๕.๑	 หนังสือเลขที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

			   ๗.๕.๒	 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ๗.๖	 สถานที่เก็บเอกสาร ให้ระบุสถานที่เก็บ ตู้ที่ .....................ชั้นที่ ............................

		  ๗.๗	 หมายเหตุ ให้ลงรายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี) 
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ตัวอย่างทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบเอกสารส่วนบุคคล

	

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

หนังสือรับเข้า

เจ้าของเอกสาร

ปริมาณ

เอกสาร

     

หนังสือส่งออก
สถานที่เก็บ

เอกสาร

หมาย	

เหตุหนังสือ

เลขที่
ลงวันที่

หนังสือ	

เลขที่
ลงวันที่

ฉจ ๑๑ - ๑๐ ก.ค.

๕๘

พันโทฉุย จิตรนุสนธิ์ ๓ เล่ม ๕๙๔

ภาพ  

๒๐๗ แผ่น

วธ ๐๔๐๗/ 

๑๕๙๐

๒๐ ก.ค. 

๕๘

ตู้ ๔๖ ชั้น

๕ - ๗

อาคารศูนย์

เก็บ ชั้น ๕

ชั้นล่าง

ส่งมอบ

เอกสารให้

กจบ.

๒๕ ส.ค. ๕๘

	 ๘.	 การลงทะเบียนรับมอบเอกสารในทะเบียนรับมอบเอกสาร

		  ๘.๑	 ล�ำดับที่ ให้ลงล�ำดับที่รับเอกสาร / ปีพุทธศักราช เช่น ๑/๒๕๕๘, ๒/๒๕๕๙

		  ๘.๒	 วัน เดือน ปี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร

		  ๘.๓	 หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ให้ลงชื่อบุคคลที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๘.๔	 หนังสือที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของบุคคลที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๘.๕	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือของบุคคลที่ส่งมอบเอกสาร

		  ๘.๖	 เลขทะเบียนการท�ำลายเอกสาร	 -

		  ๘.๗	 รหัสแฟ้มโต้ตอบ ให้ลงเลขแฟ้มโต้ตอบ

		  ๘.๘	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับเอกสาร

		  ๘.๙	 ปริมาณเอกสาร ให้ลงจ�ำนวนปริมาณเอกสารโดยมีหน่วยนับเป็นจ�ำนวนฟุต นิ้ว รายการ

		  ๘.๑๐	 ประเภทเอกสาร ให้ลงประเภทของเอกสารที่รับมอบ เช่น เอกสารลายลักษณ์ เอกสาร 

โสตทัศนจดหมายเหตุ

		  ๘.๑๑	 หมายเหตุ อาจใส่รายละเอียดอื่นใด (ถ้ามี)

ตัวอย่างทะเบียนรับมอบเอกสาร

ลำ�ดับที่
วัน

เดือน ปี

หน่วยงาน

เจ้าของ

เอกสาร

หนังสือที่
ลง

วันที่

เลข

ทะเบียน

การทำ�ลาย

เอกสาร

รหัสแฟ้ม

โต้ตอบ

เจ้าหน้าที่

ดำ�เนินการ

ปริมาณเอกสาร

ประเภท

เอกสาร

หมาย

เหตุ
ฟุต รายการ

๒๓/

๒๕๕๘

๑๐ ก.ค.

๕๘

พันโทฉุย

จิตรนุสนธิ์

- ๑๐

ก.ค.

๕๘

- ฉจ. ๑๑ นฤมล ๓ เล่ม เอกสาร

ลาย

ลักษณ์
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	 ๙.	 การตรวจรับเอกสาร

		  เจ้าหน้าท่ีจะด�ำเนินการตรวจรับเอกสารโดยตรวจดูชื่อเรื่องจากบัญชีส่งมอบเอกสารทีละรายการ

อย่างละเอียด ให้ล�ำดับที่ แผ่นที่ ช่ือเรื่อง ถูกต้องตรงกับเอกสารที่บุคคลได้จัดส่งเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

	 ๑๐.	 การจัดท�ำป้ายประจ�ำกล่องเอกสาร

		  การจัดท�ำป้ายประจ�ำกล่องเอกสารเพื่อเป็นการควบคุมเอกสารของบุคคล ซึ่งประกอบด้วย 

รหัสแฟ้มโต้ตอบ ชื่อเจ้าของเอกสาร ล�ำดับที่ของเอกสารภายในกล่อง และล�ำดับกล่องที่ โดยมีวัตถุประสงค ์

เพื่อเป็นการแยกกลุ่มของเอกสารและสะดวกในการค้นหาเอกสาร

ตัวอย่างป้ายประจ�ำกล่องเอกสาร

ฉจ. ๑๑

เอกสารส่วนบุคคล

พันโทฉุย จิตรนุสนธิ์

๑ - ๑๐

กล่องที่ ๑

	 ๑๑.	 การจัดท�ำหนังสือตอบขอบคุณ

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร จะจดัท�ำหนงัสอืตอบขอบคุณให้เจ้าของเอกสารทราบ 

	 ๑๒.	 การอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลง

		  เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารส่วนบุคคลส่งมอบเรียบร้อย 

แล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดแมลงที่อยู่ในเอกสารและเพื่อเป็นการอนุรักษ์เอกสาร

	 ๑๓.	 การจัดเก็บเอกสารในคลังเอกสาร

		  หลงัจากอบเอกสารเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าทีจ่ะน�ำเอกสารทีผ่่านการอบฆ่าแมลงไปจดัเกบ็ในตูเ้กบ็

เอกสาร ซึ่งเป็นตู้ชั้นเลื่อนในคลังเก็บเอกสารเพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร โดยจะเก็บเอกสารแยกเป็นหน่วยงาน

ต่อเนื่องกันไป

	 ๑๔.	 การประเมินคุณค่าเอกสาร

		  หลังจากเจ้าหน้าที่ได้รับมอบเอกสารส่วนบุคคล เจ้าหน้าที่จะน�ำเอกสารมาประเมินคุณค่าเอกสาร 

ซึ่งการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นงานที่ส�ำคัญย่ิงที่นักจดหมายเหตุจะต้องด�ำเนินการอย่างรอบคอบเพื่อมิให ้

เอกสารท่ีมีคุณค่าถูกท�ำลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ และเพื่อให้การพิจารณาประเมินคุณค่ามีประสิทธิภาพควร

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารขึ้นเพื่อช่วยกันวิเคราะห์ กล่ันกรอง ให้การประเมินคุณค่าเอกสาร

เป็นไปด้วยความรอบคอบมากที่สุด
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แผนภาพที่ ๘

สรุปขั้นตอนการส่งมอบและรับมอบเอกสารส่วนบุคคล

	

เจ้าของเอกสารประสานกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ/

สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติประสานขอรับมอบเอกสาร

จัดทำ�บัญชีส่งมอบเอกสารส่วนบุคคล

ประสานกับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ลงทะเบียนควบคุมแฟ้มโต้ตอบ

เอกสารส่วนบุคคล

ลงทะเบียนรับมอบเอกสาร

ตรวจรับเอกสารส่งมอบ

จัดทำ�ป้ายประจำ�กล่องเอกสาร

จัดทำ�หนังสือขอบคุณ

นำ�เอกสารเข้าห้องอบเอกสาร

จัดเก็บเอกสารในคลังเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสาร

และนำ�ออกมาประเมินคุณค่า

เอกสารที่มีคุณค่า

เอกสารไม่มีคุณค่า

ส่งจัดหมวดหมู่

ทำ�ลาย
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	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีหน้าที่รับมอบเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ โดยมี 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานจดหมายเหตุและสามารถน�ำมาใช้ในการปฏิบัติงาน ได้แก่  

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และ 

รับมอบเอกสารจากบุคคลส�ำคัญที่เห็นคุณค่าและความส�ำคัญของเอกสารซึ่งอาจจะมีประโยชน์ต่ออนุชนรุ่นหลัง 

ในการศึกษา ค้นคว้าด้านประวัติศาสตร์ เอกสารที่ได้รับมอบเข้ามาในส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร จะต้องผ่านการลงทะเบียนรับมอบเอกสาร ตรวจรับเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีเอกสาร 

ส่งมอบเอกสาร ผ่านการอบฆ่าแมลงที่อาจติดมากับเอกสาร และจัดเก็บเอกสารในคลังศูนย์เก็บเอกสารเพื่อ 

รวบรวมเอกสารให้ได้เอกสารปริมาณมากพอสมควรที่จะสะท้อนให้เห็นโครงสร้าง ภารกิจหน่วยงานของรัฐและ 

ภารกิจหน้าที่ของบุคคลส�ำคัญต่างๆ หลังจากนั้นส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะพิจารณา 

คัดเลือกจัดเก็บรักษาไว้เฉพาะเอกสารที่มีคุณค่าในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ส�ำหรับเอกสารที่พิจารณาประเมิน 

คุณค่าแล้วว่าไม่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าวิจัย ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะด�ำเนินการ 

ท�ำลายเอกสารตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ต่อไป ดังนั้นการประเมิน 

คุณค่าเอกสารจึงเป็นงานที่มีความส�ำคัญย่ิงที่ผู้ปฏิบัติจะต้องพิจารณากลั่นกรองประเมินคุณค่าเอกสารอย่าง

รอบคอบเพื่อไม่ให้เอกสารที่มีคุณค่าถูกท�ำลายไป
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บทที่ ๓

หลักการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ

	 การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ (Appraisal) เป็นภารกิจหน้าที่ที่ส�ำคัญประการหนึ่งของ  

นักจดหมายเหตุในการตัดสินใจพิจารณาคัดเลือกเอกสารที่มีคุณค่าเพื่อจัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ  

ซึง่เป็นมรดกทางวัฒนธรรมทีมี่คณุค่าทางประวัติศาสตร์ของชาต ิการประเมินคณุค่าเอกสารเนือ่งจากหอจดหมาย 

เหตุไม่สามารถจัดเก็บเอกสารที่รับไว้ตามหน้าที่ได้ทั้งหมด ประกอบกับเอกสารเหล่านั้นก็ไม่สามารถสรุปได้ว่า 

เป็นเอกสารจดหมายเหตุทั้งหมด ดังนั้นการประเมินคุณค่าเอกสารทุกครั้งนักจดหมายเหตุจะต้องใช ้

วิจารณญาณในการพิจารณาว่าเอกสารส่วนไหนควรเก็บไว้ เอกสารส่วนไหนควรท�ำลายซ่ึงจะต้องใช้ความ 

ระมัดระวังเป็นพิเศษเพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติจึงประเมินคุณค่าเอกสารโดยจัดให้มีคณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร 

ประกอบด้วยนักจดหมายเหตุและผู้แทนจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร นักกฎหมาย นักวิชาการ ร่วมกัน 

พิจารณาอย่างละเอียดถี่ถ้วนเพ่ือไม่ให้เอกสารที่มีคุณค่าส�ำคัญทางประวัติศาสตร์ถูกท�ำลายไปเนื่องจากเอกสาร 

จดหมายเหตุเป็นหลักฐานชั้นต้นที่มีเพียงชิ้นเดียวหากพิจารณาโดยขาดความรู้และการวิเคราะห์อย่างถูกต้อง  

จะไม่สามารถเรียกเอกสารชิ้นนั้นกลับคืนมาได้อีก 

ความหมายของการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ

	 การประเมินคุณค่าเอกสาร (Appraisal) หมายถึง การด�ำเนินงานศึกษา วิเคราะห์ เนื้อหาเอกสาร  

ความผูกพันและความเกี่ยวเนื่องกับเอกสารอื่นๆ เพื่อพิจารณาคัดเลือกเอกสารที่มีคุณค่าเก็บรักษาไว้เพื่อ 

ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และการอ้างอิงอย่างมีหลักเกณฑ์ตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ  

การประเมินคุณค่าเอกสารสามารถด�ำเนินการได้ทั้งก่อนที่จะมีผู้มอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุ หรือเป็น 

กระบวนการภายหลังจากที่มีการรับมอบเอกสารแล้ว ในการด�ำเนินงานประเมินคุณค่าเอกสารก่อนท่ีจะมีการ 

รับมอบเอกสารน้ัน ส่วนใหญ่จะเป็นการก�ำหนดไว้ในนโยบายของหอจดหมายเหตุแล้วว่าหอจดหมายเหต ุ

จะเก็บเอกสารประเภทใดจากหน่วยงานหรือบุคคลใดบ้าง ซึ่งในขั้นตอนการด�ำเนินงานนั้นเอกสารท่ีจะรับมอบ

จากหน่วยงานหอจดหมายเหตุจะร่วมเป็นคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารของหน่วยงานเพื่อร่วมวิเคราะห์

ก�ำหนดว่าเอกสารใดมีคุณค่าและก�ำหนดระยะเวลาที่เอกสารสมควรเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานและส่งมอบให ้

หอจดหมายเหตุ โดยมีหลักเกณฑ์คุณค่าของเอกสาร ๔ ด้าน คือ คุณค่าด้านการบริหาร คุณค่าด้านการเงิน 

คุณค่าด้านกฎหมาย คุณค่าทั้ง ๓ ด้านนี้หน่วยงานจะเป็นผู้พิจารณา และคุณค่าด้านประวัติศาสตร์ การศึกษา  

ค้นคว้าวิจัยหอจดหมายเหตุจะเป็นผู้พิจารณา ส�ำหรับการประเมินคุณค่าเอกสารภายหลังจากรับมอบเอกสาร 

มาไว้ในหอจดหมายเหตุแล้วจะเป็นการศึกษาวิเคราะห์เพื่อก�ำหนดว่าเอกสารที่มอบให้หอจดหมายเหตุแล้วนั้นมี

คุณค่าสมควรจัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุหรือไม่ โดยมีหลักเกณฑ์พื้นฐานองค์ประกอบประเด็นพิจารณา 

ต่างๆ ส�ำหรับศึกษาวิเคราะห์คุณค่าของเอกสาร ได้แก่ การศึกษาวิเคราะห์แหล่งที่มาของเอกสาร  

(Provenance) เนื้อหาของเอกสาร (Content) ความเป็นต้นฉบับตัวจริงที่มีเพียงฉบับเดียว (Authenticity)  
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ความน่าเชื่อถือ (Reliability) การจัดเรียงเอกสาร (Order) ความครบถ้วนสมบูรณ์ (Completeness)  

สภาพทางกายภาพ (Condition) ค่าใช้จ่ายในการอนุรักษ์ (Cost to preserve) และคุณค่าภายใน (Intrinsic  

Value) เป็นต้น

ความส�ำคัญของการประเมินคุณค่าเอกสาร

	 การประเมินคุณค่าเอกสารมีความส�ำคัญต่อการบริหารงานเอกสารของส่วนราชการ และมีความส�ำคัญ

ต่อการด�ำเนินงานจดหมายเหตุของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ดังนี้

	 ๑.	 สามารถก�ำหนดเหตุผลประกอบการก�ำหนดอายุเอกสารได้อย่างชัดเจน (Establish reasonable 

retention period)

	 ๒.	 สามารถก�ำหนดเอกสารที่สามารถด�ำเนินการท�ำลายได้ทันทีเมื่อครบระยะเวลาการจัดเก็บ 

(Identify records that can be destroyed immediately)

	 ๓.	 สามารถก�ำหนดเอกสารที่สามารถส่งไปเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสารเมื่อครบระยะเวลาที่ก�ำหนด  

(Identify records that can be transferred to the records center)

	 ๔.	 สามารถก�ำหนดเอกสารที่มีคุณค่าถาวรสมควรส่งไปเก็บรักษาไว้ในส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

(Identify records with lasting value that should be placed in the National Archives)

คุณค่าของเอกสาร (Value of records)

	 ตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ เอกสารที่หน่วยงานผลิตขึ้นเพื่อด�ำเนินงานจะมีคุณค่า ๒ ระดับ คือ

	 ๑.	 คุณค่าขั้นต้น (primary value) คือ คุณค่าที่มีต่อหน่วยงานผู้ผลิตหรือเจ้าของเอกสารใช้เอกสาร 

เพื่อประโยชน์ในการด�ำเนินงานตามหน้าที่ทางด้านการบริหาร การปฏิบัติงาน หรือเป็นหลักฐานอ้างอิง 

ทางกฎหมาย และทางการเงิน เอกสารที่มีคุณค่าขั้นต้นนี้ ได้แก่ เอกสารท่ีอยู่ในกระแสการปฏิบัติงาน ดังนั้น

เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วคุณค่าขั้นต้นของเอกสารจะลดลงหรือหมดไปเพราะไม่ได้น�ำมาใช้ประโยชน์ต่อไปอีก 

เอกสารเหล่านี้เมื่อครบอายุการเก็บรักษาไว้ใช้ในหน่วยงาน จึงควรมีการก�ำจัดออกไปโดยการโอนย้ายไปเก็บ 

ที่อื่นหรือท�ำลายเพื่อลดปริมาณเอกสารที่จัดเก็บในหน่วยงาน

	 ๒.	 คุณค่าอันดับสอง (secondary value) คือ คุณค่าที่มีต่อหน่วยงานภายนอกและบุคคลทั่วไป  

ท่ีน�ำมาใช้ประโยชน์ในการเป็นพยานหลักฐานอ้างอิง มีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้าในระยะยาว เป็นคุณค่าของ 

เอกสารท่ียังเหลืออยู่หลังจากได้ใช้ประโยชน์จากเอกสารนั้นในการปฏิบัติงานแล้ว ซ่ึงคุณค่าขั้นแรกจะหมดไป 

แต่เอกสารชิ้นนั้นยังน�ำมาใช้เป็นข้อมูลและพยานหลักฐานหรืออ้างอิง เป็นคุณค่าที่มีต่อหน่วยงานต่างๆ และ 

บุคคลทั่วไป คุณค่าอันดับสองของเอกสารแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ คุณค่าในด้านการเป็นประจักษ์ 

พยานหลักฐานทางประวัติศาสตร์ (Evidential Value) เกี่ยวกับการด�ำเนินงานของหน่วยงานที่ผลิตเอกสารนั้น 

ขึ้นมา เป็นหลักฐานสะท้อนให้เห็นความส�ำเร็จในการด�ำเนินงานของส่วนราชการเจ้าของเอกสาร และคุณค่า 

ด้านการให้ข้อมูลข่าวสาร (Informational Value) ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาการ 

ต่างๆ ได้แก่ คุณค่าที่แสดงถึงผลของการด�ำเนินงานเกี่ยวกับโครงสร้างขององค์กร นโยบายและกิจกรรมในเชิง 

การบริหาร และประวัติการด�ำเนินงานขององค์กร เอกสารที่มีคุณค่าในอันดับสองนี้ ถือเป็นเอกสารจดหมายเหตุ

ที่ควรได้รับการคัดเลือกเก็บในหอจดหมายเหตุ
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การด�ำเนินการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ

	 การประเมินคุณค่าเอกสาร เป็นข้ันตอนการด�ำเนินงานที่ส�ำคัญของการบริหารเอกสารและการ 

ด�ำเนินงานจดหมายเหตุเพื่อพิจารณาคุณค่าของเอกสารว่ามีคุณค่าชั่วคราวเพียงระยะเวลาปฏิบัติงานใน 

หน่วยงาน หรือมีคุณค่าถาวร หรือคุณค่าต่อเนื่อง สมควรเก็บรักษาไว้ตลอดไปในส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

การประเมินคุณค่าเอกสารเป็นการด�ำเนินงานที่เก่ียวข้องเชื่อมโยงสัมพันธ์กันระหว่างหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

กับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ สามารถด�ำเนินการได้ ๒ วิธี ดังนี้

	 ๑.	 การประเมินคุณค่าเอกสารในหน่วยงาน

		  พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ มาตรา ๗ ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดท�ำ 

รายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการและส่งมอบตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการให้  

กรมศิลปากร ซ่ึงสอดคล้องกับหลักวิชาการจดหมายเหตุก�ำหนดว่าการด�ำเนินการประเมินคุณค่าเอกสารขั้นต้น 

จะต้องท�ำการประเมินคุณค่าเอกสารต้ังแต่ข้ันตอนการจัดท�ำเอกสารในหน่วยงาน เพ่ือควบคุมและบริหาร 

จัดการเอกสารที่จะอ�ำนวยประโยชน์ทั้งต่อหน่วยงานเจ้าของเอกสารในการจัดเก็บและการท�ำลายเอกสาร และ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะได้รับมอบเอกสารที่ครบถ้วนสมบูรณ์ การประเมินคุณค่าเอกสารในหน่วยงาน 

เป็นกระบวนการพิจารณาคุณค่าหรือคุณประโยชน์ของเอกสารอย่างมีหลักเกณฑ์หลังจากเอกสารน้ันพ้นกระแส 

การปฏิบัติงานแล้ว เพื่อการก�ำหนดอายุการเก็บและการท�ำลายเอกสารของหน่วยงาน โดยจัดท�ำเป็นตาราง 

ก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร (Records Retention Schedule) ซึ่งน�ำมาใช้เป็นแนวทางพิจารณาหรือเป็นคู่มือ 

ในการจัดเก็บและท�ำลายเอกสารของหน่วยงานแต่ละแห่ง ตามหลักการนี้ในทางปฏิบัติแต่ละหน่วยงานจะเป็น 

ผู้จัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของหน่วยงาน โดยมีการก�ำหนดหลักเกณฑ์การประเมินคุณค่า 

เอกสารก่อนเริ่มด�ำเนินการ นักจดหมายเหตุจะท�ำหน้าท่ีให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำการส�ำรวจเอกสาร  

(Records Servey) แก่หน่วยงานเพื่อประกอบการพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารระดับต้น (Primary Value)  

ซึ่งเป็นคุณค่าของเอกสารที่มีต่อหน่วยงานเจ้าของเอกสาร โดยมีผู้เชี่ยวชาญ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ

หรือการจัดเก็บเอกสาร และผู้เกี่ยวข้อง ร่วมมือกันในการพิจารณาส�ำหรับก�ำหนดเป็นอายุการเก็บเอกสาร 

และจัดท�ำเป็นตารางก�ำหนดอายุการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน เม่ือหน่วยงานจัดท�ำตารางก�ำหนดอาย ุ

การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานจะจัดส่งตารางก�ำหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร 

พร้อมแบบส�ำรวจและรายงานสรุปผลการวิเคราะห์ประเมินคุณค่าเอกสารระดับต้นให้ส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาต ิเพือ่ประเมนิคณุค่าเอกสารจดหมายเหตุและจดัท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร (Records Disposition) 

หรือการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าตามรายการที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก�ำหนดไว้ในตารางก�ำหนดอาย ุ

การจัดเก็บเอกสาร

		  ประโยชน์ของตารางก�ำหนดอายกุารจดัเกบ็เอกสารทีห่น่วยงานจดัท�ำขึน้นี ้เพือ่จะได้ทราบว่าเอกสาร

ใดควรเก็บตลอดไป เอกสารใดท�ำลายได้ทันที หรือท�ำลายได้ตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ นอกจากนี้ เอกสารที่มี

คณุค่าเมือ่มกีารจัดเก็บจนครบอายกุารจดัเกบ็ตามทีก่�ำหนดไว้ จะได้มีการส่งมอบเอกสารให้ส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ ซึ่งเป็นวิธีการด�ำเนินการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้อย่างครบถ้วน  

การประเมินคณุค่าเอกสารตามหลกัการนีจ้งึเป็นขัน้ตอนการด�ำเนินงานทีส่�ำคญัทีจ่ะส่งผลให้แผนการก�ำจดัเอกสาร

ของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดทั้งสามารถพิทักษ์เอกสารจดหมายเหต ุ

ไม่ให้ถูกท�ำลายและส่งเก็บให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้อย่างครบถ้วน เป็นระบบ และต่อเนื่อง
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	 ๒.	 การประเมินคุณค่าเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก�ำหนดให้ส่วนราชการส�ำรวจ 

และจัดท�ำบัญชีหนังสือขอท�ำลายส่งให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อนการท�ำลาย 

เอกสาร ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน เอกสารเหล่านี้ยังไม่ได้มีการประเมินคุณค่าจากหน่วยงานเจ้าของ 

เอกสาร ดังน้ันกระบวนการประเมินคุณค่าเอกสารจึงเป็นหน้าที่ของนักจดหมายเหตุของส�ำนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร ซึ่งจะต้องด�ำเนินการประเมินคุณค่าเอกสาร ๒ ขั้น ได้แก่

		  ๒.๑	 การประเมินคุณค่าเอกสารขั้นต้น (Preliminary Appraisal) เป็นการประเมินคุณค่าเอกสาร 

จากบัญชีหนังสือขอท�ำลายที่ทุกหน่วยงานของรัฐส่งมาให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

พจิารณาให้ความเหน็ชอบก่อนการท�ำลายเอกสารทกุครัง้ ตามทีร่ะเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖ ก�ำหนดไว้ ซึ่งทุกส่วนราชการที่มีความประสงค์จะท�ำลายเอกสารจะมีการส�ำรวจเอกสาร 

ที่สิ้นกระแสการปฏิบัติงานแล้วและไม่ประสงค์จะเก็บรักษาไว้ โดยการจัดท�ำบัญชีหนังสือขอท�ำลายเอกสาร  

ตั้งคณะกรรมการท�ำลายเอกสารของหน่วยงานร่วมกันพิจารณาและน�ำเสนอผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานเพื่อ 

จดัส่งบญัชหีนงัสอืขอท�ำลายให้ส�ำนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร พจิารณาคดัเลอืกและขอสงวนเอกสาร

ทีม่คีณุค่าทางประวัตศิาสตร์ของชาติมาเกบ็รกัษาไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ และเพือ่การศึกษาค้นคว้า วจัิยต่อไป 

หรือหากพิจารณาเห็นว่าเอกสารเหล่านั้นไม่มีคุณค่าใดๆ จะให้ความเห็นชอบการท�ำลายเอกสารได้ โดยขั้นตอน 

การพิจารณาและแจ้งกลับไปให้หน่วยงานจัดส่งเอกสารท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์หรือให้ท�ำลายเอกสารได้นี้ 

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก�ำหนดให้แจ้งภายใน ๖๐ วัน

			   เอกสารที่นักจดหมายเหตุพิจารณาเบื้องต้นจากบัญชีหนังสือขอท�ำลายว่ามีคุณค่าทาง

ประวัติศาสตร์นี้ เมื่อหน่วยงานของรัฐส่งมอบมาให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้ว จะน�ำมา

ตรวจรับ อบฆ่าแมลง และจัดเก็บในศูนย์เก็บเอกสารเพื่อจะน�ำมาประเมินคุณค่าขั้นสุดท้ายต่อไป

		  ๒.๒	 การประเมินคุณค่าเอกสารขั้นสุดท้าย (Final Appraisal) เป็นการด�ำเนินงานประเมินคุณค่า

เอกสารที่ได้รับมอบจากหน่วยงานของรัฐที่ส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามกฎหมาย

และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัติข้อมูล 

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และระเบียบ 

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ เอกสารที่ได้รับมอบมาน้ี 

เมื่อน�ำมาจัดเก็บไว้ระยะหนึ่งจะน�ำออกมาประเมินคุณค่าเอกสารอีกครั้งตามข้ันตอนและวิธีการของส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ โดยมีคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ ประกอบด้วย ผู้แทน 

จากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ผู้เชี่ยวชาญหลายสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง นักวิจัย และ มีนักจดหมายเหตุของ 

กลุ่มบริหารเอกสาร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ท�ำหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการ ร่วมกันพิจารณาและให้ 

ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ในการน�ำไปประกอบการพิจารณาการประเมิน 

คุณค่าเอกสารที่พิจารณากันอย่างละเอียดรอบคอบและด้วยความระมัดระวัง เพื่อป้องกันความผิดพลาด 

ที่อาจเกิดขึ้นได้

		  เนื่องจากหลักเกณฑ์และเหตุผลประกอบการพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารแต่ละชุดเป็นงาน 

ยุ่งยากซับซ้อนไม่มีข้อยุติ ต้องหาเหตุผลในการคัดเลือกเอกสารที่เกิดขึ้นใหม่หรือผลิตขึ้นใหม่อยู่ตลอดเวลา  

หลักเกณฑ์ในการพิจารณาเอกสารชุดหนึ่งจะไม่สามารถใช้ได้กับเอกสารทุกชุดขึ้นอยู่กับเงื่อนไขและ 

องค์ประกอบอื่นๆ ที่จะต้องน�ำมาร่วมพิจารณาด้วย ประกอบกับหน่วยงานของรัฐส่วนใหญ่ยังไม่มีระบบการ 
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จัดเก็บเอกสารที่ดีและมีมาตรฐาน เอกสารท่ีส่งมอบตามกฎหมายหรือตามระเบียบที่ครบอายุการจัดเก็บแล้ว  

หรือเอกสารตามรายการในบัญชีหนังสือขอท�ำลายที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติขอสงวนมานั้น ในแต่ละแฟ้ม 

เรื่องขาดความสมบูรณ์และครบถ้วนของกระบวนการด�ำเนินงาน ท�ำให้ไม่สามารถสะท้อนภารกิจได้ทั้งหมด  

และการส่งมอบเอกสารไม่ได้มีทุกหน่วยงาน ดังน้ันส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจึงประเมินคุณค่าเอกสาร 

ได้เฉพาะการพิจารณาข้อมูลที่ปรากฏอยู่ในเอกสารแต่ละชิ้นที่ได้รับมอบเท่านั้น อาจไม่สามารถสะท้อนภารกิจ

องค์กรได้ทั้งหมด ดังนั้นนักจดหมายเหตุที่จะเป็นผู้ด�ำเนินการคัดเลือกเอกสารต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความช�ำนาญ

ในวิชาการบริหารเอกสารและวิชาการจดหมายเหตุ และมีประสบการณ์สูงเพื่อมาปฏิบัติงานที่ท้าทายต่อการ 

รักษามรดกวัฒนธรรมของชาติประเภทนี้ นักจดหมายเหตุจึงต้องเดินสายกลางและตระหนักว่าไม่สามารถเก็บ 

เอกสารราชการไว้ทั้งหมดได้ เอกสารชิ้นส�ำคัญที่มีคุณค่าเท่านั้นจึงสมควรเก็บรักษาไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ

ของชาติ

ขั้นตอนการประเมินคุณค่าเอกสาร

	 การประเมินคุณค่าเอกสารมีขั้นตอนดังนี้

	 ๑.	 ขั้นตอนการประเมินคุณค่าเอกสารในหน่วยงาน

		  หน่วยงานประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อการจัดเก็บและใช้งาน โดยจัดท�ำเป็นตารางก�ำหนดอายุการ 

จัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน ซึ่งมีขั้นตอนการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร ดังนี้

		  ๑.๑	 การส�ำรวจเอกสาร เป็นการส�ำรวจเอกสารทั้งหมดของหน่วยงาน ซึ่งด�ำเนินการโดยฝ่าย 

สารบรรณหรือธุรการของหน่วยงานโดยการใช้แบบส�ำรวจเอกสาร ซึ่งควรมีหัวข้อที่ครอบคลุมข้อมูลที่ต้องการ 

ดังนี้ 

			   ๑)	 ข้อมลูเกีย่วกบัหน่วยงานท่ีจดัเกบ็ดแูลรกัษาเอกสารนัน้ เช่น ชือ่หน่วยงาน ชือ่ผู้รับผิดชอบ 

หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 

			   ๒)	 ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสาร เช่น ชื่อแฟ้มเอกสาร วัตถุประสงค์และการใช้ประโยชน์ของ 

เอกสาร ลักษณะของเอกสาร (กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร์) ค�ำอธิบายเนื้อหาของเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร 

			   ๓)	 ข้อมูลเก่ียวกับการจัดการ/การจัดเก็บเอกสาร เช่น รหัส ต�ำแหน่งเก็บ ค�ำอธิบาย 

ลักษณะและสภาพของวัสดุและครุภัณฑ์ที่เก็บเอกสาร พื้นที่จัดเก็บ 

			   ๔)	 ข้อมูลเก่ียวกับการใช้เอกสาร เช่น ความถี่ในการใช้เอกสาร เงื่อนไข/ข้อจ�ำกัดในการ 

เข้าถึง ความต้องการใช้เอกสารหรือประโยชน์ของเอกสาร การก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร กฎ ระเบียบ  

ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่ก�ำหนดให้เป็นหลักเกณฑ์การเก็บรักษาเอกสารนั้นๆ

			   ๕)	 ข้อมูลอื่นๆ เช่น ข้อมูลเก่ียวกับส�ำเนาเอกสารที่เก็บอยู่ที่อ่ืน ความเชื่อมโยงของเอกสาร

เรื่องนั้นกับเอกสารชุดอื่นๆ 

			   การส�ำรวจเอกสารเป็นภารกิจที่ต้องด�ำเนินการอย่างเป็นระบบ มีการวางแผนการเตรียมการ 

ล่วงหน้า ต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารของหน่วยงาน และต้องได้รับการ 

สนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ผลการส�ำรวจเอกสารนอกจากจะน�ำมาใช้ในตารางก�ำหนดอายุการจัดเก็บ 

เอกสารแล้ว ยังสามารถน�ำข้อมูลจากการส�ำรวจเอกสารมาใช้ประกอบการจัดท�ำโครงการการจัดการเอกสาร 

ของหน่วยงานให้ครบตามวงจรชีวิตเอกสารด้วย
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แบบส�ำรวจและวิเคราะห์เอกสาร

			   เลขที่แฟ้ม (ตัวย่อส่วนงาน+no.) .....................

๑.	 ชื่อหน่วยงาน	 ๒.	 ผู้ส�ำรวจ

	 ผู้ติดต่อ / โทร.		  วันที่ส�ำรวจ		

๓.	 ชื่อแฟ้มเอกสาร	 ๔.	 ระยะเวลาของเอกสาร

				    �	 ต่อเนื่อง : พ.ศ. ...............ถึง พ.ศ. ..............

				    �	 ไม่ต่อเนื่อง : พ.ศ. ...................... 

		  	 ๕.	 จ�ำนวนแฟ้ม

๖.	 ลักษณะของเอกสาร เช่น กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร์	 ๗.	 �กลุ่มเอกสาร เช่น การเงิน การจัดจ้าง บุคคล ฝึกอบรม 

ฯลฯ

๘.	 สถานที่เก็บเอกสาร

	

๙.	 เอกสารชุดนี้

	 � ท�ำขึ้นเองภายในหน่วยงาน	 � รับจากหน่วยงานอื่น / หน่วยงานภายนอกส�ำนัก

	 � มีต้นฉบับจัดเก็บที่หน่วยงานอื่น (โปรดระบุ)

	 � มีส�ำเนาจัดเก็บที่หน่วยงานอื่น (โปรดระบุ) 

๑๐.	กฎหมายหรือระเบียบ ค�ำสั่ง ที่ให้จัดท�ำเอกสารชุดนี้	 ๑๑.	 ชั้นความลับของเอกสาร

	 � มี (โปรดระบุ)		  � เปิดเผย	 � ลับ	 � ลับที่สุด

	 � ไม่มี			  � อื่นๆ (โปรดระบุ) 

๑๒.	คุณค่าของเอกสาร	 ๑๓.	 อัตราการใช้เอกสาร

	 � ทางการบริหาร	 .....................ปี		  เอกสารปีปัจจุบัน	 � ใช้รายวัน	� ใช้รายเดือน

	 � ทางกฎหมาย	 .................... ปี			   � ใช้น้อยกว่า ๑ ครั้ง ต่อเดือน

	 � ทางการเงิน / สอบบัญชี	 .....................ปี		  เอกสารปีที่ผ่านมา	 � ใช้รายวัน	� ใช้รายเดือน

	 � ทางวิจัย / การให้ข้อมูล / อ้างอิง	.................... ปี			   � ใช้น้อยกว่า ๑ ครั้ง ต่อเดือน

	 � ทางประวัติศาสตร์ มี ไม่มี				    � เกือบไม่ได้ใช้เลย

๑๔.	จ�ำนวนปีที่ต้องการใช้เอกสารชุดนี้ย้อนหลัง

	 � ๑ ปี	 � ๒ ปี	 � ๕ ปี	 � อื่นๆ โปรดระบุ 

๑๕.	ข้อเสนอแนะในการก�ำหนดอายุการเก็บ

	 � เก็บ............ปี แล้ว

		  � ท�ำลาย

		  � มีคุณค่าต้องเก็บตลอดไปที่หอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล)

	 � เก็บที่ส่วนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล)

	 � อื่นๆ (โปรดระบุ) 
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๑๖.	ประเภทของเอกสารในแฟ้ม เช่น บันทึก รายงาน ค�ำสั่ง เอกสารต้นฉบับ ส�ำเนา ฯลฯ และเนื้อหาย่อของแฟ้ม	

เอกสาร

๑๗.	วัตถุประสงค์และการใช้ประโยชน์ของเอกสารชุดนี้

๑๘.	ผู้กรอกแบบส�ำรวจ วัน เดือน ปี   
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		  ๑.๒	 การวิเคราะห์และก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร โดยพิจารณาจากข้อมูลส�ำรวจเอกสารและ 

หลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าเอกสารตามหลักวิชาการจดหมายเหตุเป็นแนวทางประกอบการพิจารณา  

ผู้รับผิดชอบในการวิเคราะห์และก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารควรเป็นกลุ่มบุคคล ซึ่งประกอบด้วยตัวแทนจาก 

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร บุคลากรระดับหัวหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมงานสารบรรณ ผู้เชี่ยวชาญสาขา 

ต่างๆ เช่น นิติกร นักบัญชี และควรมีนักจดหมายเหตุหรือผู้รับผิดชอบในงานจดหมายเหตุของหน่วยงาน 

ร่วมเป็นกรรมการด้วย ซ่ึงกลุม่บคุคลเหล่านีจ้ะมมีมุมองการพจิารณาคุณค่าเอกสารแตกต่างกนั คือ นติกิรพจิารณา 

เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับด้านกฎหมาย นักบัญชีพิจารณาคุณค่าเอกสารด้านการเงิน ส่วนนักจดหมายเหตุ 

เป็นผู้พิจารณาคุณค่าของเอกสารทางจดหมายเหตุที่ให้ข้อเท็จจริงเป็นหลักฐานการด�ำเนินงานของหน่วยงาน

			   การประเมินคุณค่าเอกสาร เป็นการพิจารณาคุณค่าหรือคุณประโยชน์ของเอกสารหลังจาก 

ไม่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีหลักเกณฑ์ว่าเอกสารใดเป็นเอกสารส�ำคัญที่มีคุณค่าในด้านต่างๆ ที่ต้องเก็บรักษาไว ้

ตลอดไปและเอกสารใดไม่มีคุณค่าสามารถท�ำลายได้ เพื่อพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บและการท�ำลาย 

เอกสาร โดยค�ำนึงถึงความต้องการใช้งานทั้งปัจจุบันและอนาคต 

			   หลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าเอกสารและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารที่ควรพิจารณา 

มีดังนี้คือ

			   ๑)	 คุณค่าของเอกสาร เอกสารที่หน่วยงานผลิตขึ้นหรือได้รับไว้เพื่อใช้ในการด�ำเนินงานจะมี

คุณค่า ๒ ระดับ

				    คุณค่าขั้นต้น (Primary Value) เป็นคุณค่าของเอกสารท่ีมีต่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ

เอกสาร ซึ่งเป็นผู้จัดท�ำเอกสารหรือได้รับเอกสารนั้นไว้เพ่ือใช้ในการด�ำเนินงาน โดยเป็นเอกสารที่อยู่ระหว่าง 

การใช้งาน โดยมีหลักเกณฑ์พิจารณาคุณค่าของเอกสาร ดังนี้

				    -	 คุณค่าทางการบริหาร (Administrative Value) ได้แก่ เอกสารด้านนโยบาย เช่น  

นโยบายและความเหน็ของรฐับาล ค�ำสัง่ และแนวปฏบิตัติามนโยบายของรฐั มต ิแผนงาน โครงการ การจัดองค์กร 

การตัดสินใจ การก�ำหนดอ�ำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ เอกสารการประชุม คณะกรรมการบริหารต่างๆ รายงาน 

เอกสารการประชาสัมพันธ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค�ำสั่ง ประกาศ รายงานประจ�ำปี เอกสารโต้ตอบของผู้บริหาร

ระดับสูง เป็นต้น

				    -	 คณุค่าทางกฎหมาย (Legal Value) ได้แก่ เอกสารแสดงสิทธ์ิ/กรรมสิทธ์ิ และประโยชน์

ของบุคคลหรือหน่วยงาน เช่น โฉนดที่ดิน สัญญาต่างๆ ข้อตกลง เป็นต้น

				    -	 คุณค่าทางการเงิน (Fiscal Value) ได้แก่ เอกสารเกี่ยวกับรายงานสถานะทางการเงิน

และงบประมาณ เอกสารหลักฐานทางการเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ เป็นต้น

				    คุณค่าขั้นที่สอง (Secondary Value) เป็นคุณค่าของเอกสารที่หลังจากไม่ใช้ในการ 

ปฏิบัติงานประจ�ำแล้วยังมีคุณค่าส�ำหรับการอ้างอิงและค้นคว้าวิจัยทั้งส�ำหรับหน่วยงานเจ้าของเอกสารและ 

ส�ำหรับผู้ค้นคว้าวิจัย ได้แก่ เอกสารที่ให้ข้อมูลที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับบุคคล สถานที่ วัสดุและสิ่งของ กิจกรรม  

เหตุการณ์ที่มีประโยชน์ต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ตลอดจนสะท้อนถึงประวัติศาสตร์ของหน่วยงาน
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			   ๒)	 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก�ำหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร ในการพิจารณา 

ประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารต้องค�ำนึงถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก�ำหนดแนวทางการ 

จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใช้งานหรือการเข้าถึงเอกสารบางประเภทด้วย เช่น  

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ หนังสือ 

กระทรวงการคลัง ที่ กค ๑๕๑๐/ว ๖๙ เรื่อง การท�ำลายเอกสารเกี่ยวกับการเงิน ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓ 

			   ๓)	 ส�ำเนาเอกสาร เอกสารที่มีส�ำเนาหลายฉบับควรเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับและฉบับที่ 

หน่วยงานจ�ำเป็นต้องใช้เท่าน้ัน แต่ถ้าเอกสารที่เกี่ยวพันกับงานหลายๆ หน้าที่ทั้งในส่วนงานเดียวกันหรือ 

ในส่วนงานอื่น ก็อาจจ�ำเป็นต้องเก็บเอกสารที่ซ�้ำกันไว้ทุกฉบับ ในกรณีที่เอกสารมีเนื้อความซ�้ำกันแต่อยู่ใน 

รูปแบบอื่น ควรเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับ ฉบับที่ส�ำคัญ หรือที่เป็นสรุปความ

			   ๔)	 การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น เอกสารบางประเภทท่ีมีปริมาณมากและต้องการเก็บ 

เฉพาะข้อมูลในเอกสารเท่านั้น เช่น ตัวเลขสถิติและข้อมูลในแบบพิมพ์ต่างๆ รวมทั้งไม่ขัดต่อกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง หากหน่วยงานมีการจัดเก็บเอกสารนั้นในสื่อชนิดอื่น เช่น ไมโครฟิล์ม หรือจัดท�ำเป็นเอกสารดิจิทัล  

หน่วยงานอาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะฉบับที่จัดเก็บในสื่อประเภทอื่นก็ได้ เช่น เลือกเก็บเฉพาะไมโครฟิล์ม  

หรือเอกสารดิจิทัล และท�ำลายเอกสารต้นฉบับ ทั้งนี้ จ�ำเป็นต้องพิจารณาเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษา

ต้นฉบับและค่าใช้จ่ายในการถ่ายท�ำและเก็บรักษาเอกสารฉบับจ�ำลองด้วย 

				    การก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร ระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารหรือก�ำหนดอายุการเก็บ

เอกสาร สามารถระบุเป็นจ�ำนวนปี หรือก�ำหนดเป็นเงื่อนไขขึ้นอยู่กับองค์ประกอบต่างๆ ในการจัดการเอกสาร 

ของหน่วยงาน เช่น ความจ�ำเป็นและความถ่ีในการใช้เอกสาร ปริมาณเอกสาร สถานที่จัดเก็บเอกสาร  

หรือกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น

		  ๑.๓	 การจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร ผลจากการวิเคราะห์ประเมินคุณค่าและก�ำหนด

อายุการเก็บเอกสารแต่ละรายการ จะน�ำมาประมวลเป็นตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

			   ข้อมูลที่ปรากฏในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารจะประกอบด้วย

			   ๑)	 หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารท่ีก�ำหนดจากภารกิจ กิจกรรม การด�ำเนินงานหรือกลุ่ม 

เอกสารและค�ำอธิบาย

			   ๒)	 รายการเอกสารหรือรายชื่อเอกสารท่ีจ�ำเป็นต้องจัดเก็บเพ่ือใช้ในการบริหารงานหรือ 

ด�ำเนินกิจกรรม

			   ๓)	 ก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารที่สอดคล้องกับความจ�ำเป็นในการปฏิบัติงานและ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง

				    ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารจะจัดพิมพ์เป็นเล่มเพื่อใช้เป็นคู่มือในการด�ำเนินงาน 

จัดเก็บเอกสารและท�ำลายเอกสารแต่ละหน่วยงาน ท�ำให้หน่วยงานได้คัดเลือกเอกสารในความรับผิดชอบของ 

ตนทุกปีเพื่อท�ำลายหรือย้ายไปเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร หรือส่งเก็บถาวรที่หอจดหมายเหตุตามที่ก�ำหนดไว้ใน 

ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร
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ตัวอย่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของกรมชลประทาน

หมวดเอกสาร
หมวดหมู่ย่อย/ประเภทเอกสาร/	

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
วิธีการเก็บรักษาเอกสาร อายุการเก็บ

หมวด ๑

บริหารทั่วไป

๑.๑	 ประวัติหน่วยงาน

	 - �ส่วนราชการ (กรม/ส�ำนัก/กอง/โครงการ/

สถานี)

	 - ที่ตั้ง

	 - �ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงชื่อและที่อยู่  

หน่วยงาน

แยกตามชื่อหน่วยงาน เก็บตลอดไป/๒๐ปี  

ส่งส�ำนักหอจดหมาย 

เหตุแห่ชาติ (เอกสาร

ประวัติศาสตร์)

๑.๒	 อาคารสถานที่และการรักษาความปลอดภัย

	 ๑.๒.๑	 อาคารสถานที่ 

			   - การซ่อมแซม ปรับปรุง บ�ำรุงรักษา

			   - ระบบสาธารณูปโภค

			   - ปรับปรุงภูมิทัศน์

	 ๑.๒.๒	 การรักษาความปลอดภัย

			   - การป้องกันภัย

			   - �งานอาชีวอนามัย และสภาพ

แวดล้อมในที่ท�ำงาน

	 ๑.๒.๓	 การประหยัดพลังงาน

			   - ไฟฟ้า

			   - น�้ำมันเชื้อเพลิง 

แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

  แยกตาม พ.ศ.

แยกตามชื่อแฟ้มเอกสาร

แยกตาม พ.ศ. แยกตามชื่อ

แฟ้มเอกสาร

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑๐ ปี

๑.๓	 การรับ - ส่งหนังสือ

	 - สมุดทะเบียน/เอกสารหลักฐานการรับ - ส่ง

แยกตาม พ.ศ. ๑๐ ปี

๑.๔	 ข้อมูลข่าวสาร “ลับ”

	 ๑.๔.๑	 เอกสาร/หนังสือที่มีชั้นความลับ

	 ๑.๔.๒	 ทะเบียนหนังสือ

			   - ทะเบียนรับ (ทขล.๑)

			   - ทะเบียนส่ง (ทขล.๒)

			   - ทะเบียนคุม (ทขล.๓)

แยกตาม พ.ศ.

แยกตาม พ.ศ.

๒๐ ปี 

ส่งส�ำนักหอจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ 

๒๐ ปี 

ส่งส�ำนักหอจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ
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		  ๑.๔	 การเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณาลงนามรับรองและประกาศใช้ออกเป็นระเบียบปฏิบัติ

		  ๑.๕	 การเผยแพร่ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของ 

หน่วยงานท่ีผู้มีอ�ำนาจลงนามและประกาศใช้แล้ว ควรจัดพิมพ์เผยแพร่แก่ทุกหน่วยงานย่อยในสังกัดและมีการ 

จัดประชุมสัมมนาชี้แจง

		  ๑.๖	 การปรับปรุงตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร ควรมีการปรับปรุงทุก ๓ - ๕ ปี  

เนื่องจากจะมีเอกสารที่เกิดขึ้นใหม่นอกเหนือจากที่ระบุไว้ในตาราง

	 ๒.	 ขั้นตอนการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ โดยม ี

ขั้นตอนการประเมินคุณค่าเอกสาร ดังนี้

		  ๒.๑	 การประเมินคุณค่าเอกสารขั้นต้น (Preliminary Appraisal) 

			   ๒.๑.๑	 การประเมินคุณค่าเอกสารจากบัญชีหนังสือขอท�ำลาย 

				    ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

ได้ก�ำหนดให้ส่วนราชการส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาคัดเลือกเอกสาร

ประวัติศาสตร์ และก�ำหนดให้หน่วยงานส่งมอบเอกสารท่ีส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาว่ามีคุณค่า

ส�ำคัญสมควรน�ำมาประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อคัดเลือกและจัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุก่อนให้ความ 

เห็นชอบท�ำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าต่อไป
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 			   ๒.๑.๒	 การประเมินคุณค่าเอกสารจากตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

				    การพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารจากตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ของหน่วยงาน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะพิจารณาให้ความเห็นชอบตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ของหน่วยงานโดยก�ำหนดว่าเอกสารที่สมควรส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติภายหลังเมื่อครบ 

ก�ำหนดการจัดเก็บไว้ที่หน่วยงานแล้ว มีเอกสารประเภทใดบ้าง
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หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร ก�ำหนดอายุการเก็บและท�ำลาย หมายเหตุ

หมวดที่ ๑ การเงิน และงบประมาณ

๑.๑	 �กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ค�ำสั่ง

ทางการเงิน

๑.๑.๑	 กฎหมายทางการเงิน  

๑.๑.๒	 ระเบียบทางการเงิน   

๑.๑.๓	 ข้อบังคับทางการเงิน  

๑.๑.๔	 ค�ำสั่งทางการเงิน

♦	�ต้นเรื่องเก็บที่งานสารบรรณ

จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง 

แล้วส่งหอจดหมายเหตุ

♦	�ส�ำเนาเก็บที่งานการเงินและบัญชี 

และกลุ่มงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

แล้วท�ำลายหลังจากมีการ

เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก

๑.๒	 งบประมาณ ๑.๒.๑	� เอกสารค�ำขอตั้ง  

งบประมาณประจ�ำปี 

(เอกสารทุกกลุ่มงาน 

เสนอของบประมาณ)

♦	�ต้นเรื่องเก็บที่กลุ่มงาน ๒ ปี  

แล้วท�ำลาย

♦	�รวมค�ำขอของทุกกลุ่มงานเก็บที่

กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ๕ ปี  

แล้วส่งหอจดหมายเหตุ

♦	�เก็บเป็น 

ดิจิทัลไฟล์

๑.๒.๒	� เอกสารพระราชบัญญัติ 

งบประมาณแผ่นดินประจ�ำปี

♦	�ต้นฉบับเก็บที่กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

๒ ปี และคัดเลือกชุดที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อส่งหอจดหมายเหตุ ส่วนที่ 

ไม่เกี่ยวข้องให้ท�ำลาย

๑.๓	 �เอกสารหลักฐาน

ทางการเงินและ

บัญชี

๑.๓.๑	 สมุดรายวันรับ 

๑.๓.๒	 สมุดรายวันจ่าย 

๑.๓.๓	 สมุดรายวันทั่วไป 

๑.๓.๔	 สมุดรายวันเงินสด  

๑.๓.๕	 สมุดรายวันเงินฝากธนาคาร 

๑.๓.๖	� สมุดรายวันโอนเงิน 

ระหว่างธนาคาร  

โดยสมุดรายวันด้าน 

รายจ่ายจัดประมวลผล 

ได้เป็นหมวด ดังนี้   

- เงินเดือน/ค่าจ้าง  

- ค่าตอบแทน   

- ค่าเบี้ยประชุม   

- ค่าล่วงเวลา 

- ค่าใช้สอย 

- ค่าวัสดุ

♦	�ต้นฉบับเก็บที่กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

๑๐ ปี แล้วน�ำมาคัดเลือกเอกสาร 

เพื่อส่งหอจดหมายเหตุ ส่วนที่ไม่

เกี่ยวข้องให้ท�ำลาย

♦	�ส�ำเนาเก็บที่เจ้าของเรื่อง ๕ ปี  

แล้วท�ำลาย

♦ �หากส�ำนักงาน

การตรวจเงิน

แผ่นดิน 

ตรวจสอบ

ต้นฉบับเสร็จ

แล้วไม่มีปัญหา 

ให้กลุ่มงาน

เจ้าของเรื่อง

เก็บรักษา  

๑๐ ปี  

แล้วท�ำลาย

ตัวอย่างคู่มือการจัดเก็บเอกสารศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร (องค์การมหาชน) 
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			  ๒.๒	 การประเมินคุณค่าเอกสารขั้นสุดท้าย (Final Appraisal)

				   การประเมินคุณค่าเอกสารขั้นสุดท้าย เป็นการประเมินคุณค่าเอกสารที่ส�ำนัก  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติรวบรวมและรับมอบจากหน่วยงานของรัฐตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

จากการที่มีผู้มอบเอกสารให้ การซื้อ หรือการยืม เพื่อพิจารณาตัดสินใจคัดเลือกว่าเอกสารเหล่านั้นมีคุณค่าเป็น 

เอกสารจดหมายเหตุสมควรน�ำมาเก็บรักษาไว้ในส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จากนั้นส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติจะด�ำเนินการตามขั้นตอนการด�ำเนินงานจดหมายเหตุ โดยการจัดหมวดหมู่เอกสาร (Arrangement)  

การจัดท�ำเครื่องมือช่วยค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุประเภทต่างๆ (Finding Aids) การซ่อมแซม  

(Restoration) การอนุรักษ์ (Conservation) การให้บริการค้นคว้าวิจัยเอกสารจดหมายเหตุ (Research  

Services) และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด�ำเนินงานจดหมายเหตุ (Archival Outreach Programme)  

เป็นต้น

				   ขั้นตอนการประเมินคุณค่าเอกสารขั้นสุดท้าย มีดังนี้

				   ๒.๒.๑	 ส�ำรวจและรวบรวมเอกสารชุดท่ีจะท�ำการประเมินคุณค่าเอกสารให้ครบถ้วน  

โดยรวบรวมจากทะเบียนแฟ้มโต้ตอบเอกสาร ซ่ึงจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับ วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร  

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ปริมาณเอกสาร และสถานที่เก็บเอกสาร โดยมีหลักเกณฑ์ในการพิจารณาเลือกชุด

เอกสารที่จะน�ำมาประเมินคุณค่า ดังนี้

						     (๑)	 ศึกษาโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานเจ้าของเอกสารในเบื้องต้น 

ก่อนว่าหน่วยงานเจ้าของเอกสารที่ส่งมอบเอกสารมานั้นเป็นหน่วยงานระดับใด เช่น หากจะประเมินคุณค่า 

เอกสารในระดับกรม ควรส�ำรวจหน่วยงานในระดับกองภายใต้กรมนั้นว่ามีการส่งมอบเอกสารให้ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติหรือไม่ จ�ำนวนกี่หน่วยงาน

						     (๒)	 อายุของเอกสาร

						     (๓)	 ปริมาณเอกสาร

						     (๔)	 ลักษณะทางกายภาพของเอกสาร หากมีการช�ำรุดมาก ควรได้รับการคัดเลือก

ให้น�ำมาประเมินคุณค่าเอกสารก่อน

						     (๕)	 ความจ�ำเป็นและความต้องการของผู้ใช้เอกสาร โดยการประสานงานและขอ

ข้อมูลจากกลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและบริการ

						     (๖)	 เป็นเอกสารชุดที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติยังไม่เคยมีการให้บริการ

						     (๗)	 นโยบายของกรมศิลปากร หรือส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ต้องการให ้

มีการประเมินคุณค่าเอกสารชุดใดเป็นกรณีเร่งด่วนเพื่อน�ำออกให้บริการ
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				   ๒.๒.๒	 จัดท�ำค�ำสั่งกรมศิลปากร แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารของส�ำนักหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ ประกอบด้วย

						     (๑)	 อธิบดีกรมศิลปากร	 ที่ปรึกษา

						     (๒)	 รองอธิบดีกรมศิลปากร	 ที่ปรึกษา

								      ที่ดูแลก�ำกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

						     (๓)	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 ประธานคณะกรรมการ

						     (๔)	 ผู้อ�ำนวยการ หรือผู้แทนหน่วยงานเจ้าของเอกสาร	 กรรมการ

						     (๕)	 นิติกร	 กรรมการ

						     (๖)	 นักวิชาการ หรือผู้ค้นคว้าที่ใช้บริการข้อมูล	 กรรมการ

								      เอกสารจดหมายเหตุ

						     (๗)	 นักจดหมายเหตุและเจ้าหน้าที่	 กรรมการ

								      กลุ่มบริหารเอกสาร

						     (๘)	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร	 กรรมการและเลขานกุาร

						     คณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร มีหน้าที่ต้องพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร 

ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ โดยร่วมกันวิเคราะห์ กลั่นกรอง และประเมินคุณค่าเอกสาร 

ร่วมกันเพื่อมิให้เอกสารท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต้องถูกท�ำลายสูญหายไปซึ่งอาจจะเป็นการท�ำให้เนื้อหาของ 

เอกสารขาดตอนช่วงหน้าประวัติศาสตร์ช่วงใดช่วงหนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารอาจจะ 

มีจ�ำนวนมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและเนื้อหาเอกสาร เช่น เอกสารชุดที่จะท�ำการประเมินคุณค่า 

เอกสารท่ีมีเน้ือหาเกี่ยวกับการบังคับใช้ของกฎหมายต่างๆ ก็อาจจะแต่งตั้งนักกฎหมายที่มีความรู้ความช�ำนาญ 

เฉพาะด้านเกี่ยวกับกฎหมายนั้นๆ เป็นกรรมการ หรือเอกสารที่มีเนื้อหาเก่ียวกับความสัมพันธ์ ความช่วยเหลือ 

จากต่างประเทศ ความร่วมมือระหว่างประเทศ ก็อาจจะแต่งตั้งนักวิชาการด้านรัฐศาสตร์บริหารรัฐกิจหรือ 

นักวิเคราะห์ระบบเศรษฐกิจเป็นกรรมการ เป็นต้น แต่นักจดหมายเหตุต้องตระหนักว่าการประเมินคุณค่า 

เอกสารเพ่ือจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุเป็นหน้าที่ของนักจดหมายเหตุที่จะต้องตัดสินใจขั้นสุดท้ายเพื่อก�ำหนด 

เอกสารที่มีคุณค่าด้านจดหมายเหตุ

				   ๒.๒.๓	 ศึกษา วิเคราะห์ โครงสร้าง แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการพันธกิจและภารกิจความ 

รับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐที่เป็นเจ้าของเอกสารชุดที่จะน�ำมาประเมินคุณค่าเอกสารซึ่งต้องค�ำนึงถึง 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและภารกิจที่เป็นช่วงระยะเวลาเดียวกันกับการเกิดขึ้นของเนื้อหาของเอกสารที่ 

จะท�ำการประเมินคุณค่าเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาการความสัมพันธ์เชื่อมโยง และความ 

สมบูรณ์ครบถ้วนของเนื้อหาเอกสาร ถ้าเป็นเอกสารส่วนบุคคลจะต้องศึกษาค้นคว้าประวัติและผลงานของท่าน 

เหล่านั้น โดยหาข้อมูลได้จากหนังสือหรือสอบถามจากทายาทและผู้ใกล้ชิด

				   ๒.๒.๔	 คัดแยกกลุ่มเอกสารออกตามการแบ่งโครงสร้าง อ�ำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ

เจ้าของเอกสาร เช่น การคัดแยกเอกสารออกเป็นกรม กองต่างๆ
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				   ๒.๒.๕	 คัดแยกกลุ่มเอกสารจากระดับกองออกเป็นหัวเรื่องเอกสาร ซึ่งอาจแบ่งตามประเภท

ของเอกสารหรือแบ่งตามเรื่อง เช่น การประชุม คณะกรรมการ โครงการ แผนงาน ชื่อกิจกรรม ฯลฯ แต่ถ้าเอกสาร

มีปริมาณน้อยหรือไม่สามารถแยกออกเป็นหัวเรื่องได้ ก็ให้รวมเป็นหัวเรื่องเดียวกัน

				   ๒.๒.๖	 ด�ำเนนิการวเิคราะห์และประเมินคณุค่าเอกสาร โดยศกึษาถงึคณุค่าของเอกสาร อายุ

ของเอกสาร ปริมาณของเอกสาร ช่วงระยะเวลาของเอกสาร และการเข้าถึงเอกสาร

				   หลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าเอกสารขั้นสุดท้ายของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

				   การประเมินคุณค่าเอกสารขั้นสุดท้ายของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะพิจารณาคุณค่า 

ท้ังในส่วนคุณค่าที่มีต่อหน่วยงานผู้ผลิตหรือเจ้าของเอกสาร และคุณค่าที่มีต่อหน่วยงานภายนอกและบุคคล 

ทั่วไปที่น�ำมาใช้ประโยชน์ในการเป็นประจักษ์พยานหลักฐานอ้างอิงที่มีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า โดยม ี

หลักเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้

				   ๑.	 คุณค่าของเอกสารที่มีต่อหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

					    เป็นคุณค่าประการแรกที่ส�ำคัญที่สุดในเกณฑ์มาตรฐานการประเมินคุณค่าเอกสาร 

ที่จะต้องวิเคราะห์ความส�ำคัญของเอกสารที่มีต่อหน่วยงานผู้จัดท�ำเอกสาร ซึ่งคุณค่าของเอกสารจะประกอบด้วย

					    ๑.๑	 คณุค่าทางการบรหิาร เป็นเอกสารทีเ่กีย่วกบันโยบายการด�ำเนนิงานของหน่วยงาน 

เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบายมักจะประกอบด้วย

						     ๑.๑.๑	 เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดองค์งาน เช่น กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  

การจัดตั้งการแบ่งส่วนงาน การปรับปรุงและการยุบเลิกหน่วยงาน ผังการแบ่งส่วนงานและผังการแบ่งหน้าที่งาน 

ค�ำสั่ง หนังสือโต้ตอบ แผนงาน งบประมาณ เป็นต้น

						     ๑.๑.๒	 เอกสารที่ก�ำหนดอ�ำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ เช่น คู่มือส�ำหรับ

การบริหารและส�ำหรับการปฏิบัติงาน ระเบียบ ข้อบังคับ ค�ำสั่งและบันทึกซึ่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา

สั่งการ บันทึกที่ผู้อ�ำนวยการ หัวหน้าส�ำนักงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาสั่งการ และหมายรวมถึง

หนังสือเวียนชนิดอื่นที่ก�ำหนดให้ถือปฏิบัติ เอกสารการศึกษาและการวิเคราะห์ที่เก่ียวกับเรื่องวิธีการปฏิบัติงาน

และปริมาณงาน 

						     ๑.๑.๓	 เอกสารท่ีเป็นรายงาน เช่น รายงานประจ�ำปี รายงานผลการปฏิบัติงาน 

หรือรายงานสรุปที่ออกเป็นระยะเวลา รายงานการตรวจสอบ บันทึกการประชุม

						     ๑.๑.๔	 เอกสารประชาสัมพันธ์ เช่น ค�ำแถลงข่าวหนังสือพิมพ์ ค�ำชี้แจงหนังสือ 

ค�ำตอบข้อถามหนังสือพิมพ์ บทความบรรยายทางวิทยุกระจายเสียง บทสนทนาทางโทรทัศน์ โสตทัศนวัสดุ 

สุนทรพจน์ของหัวหน้าส่วนราชการ

						     ๑.๑.๕	 เอกสารทีเ่กีย่วกบังานประจ�ำ หมายถงึ เอกสารทีเ่นือ่งด้วยงานในขอบเขต

อ�ำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ ที่ปฏิบัติอยู่ประจ�ำ หน่วยงานต่างๆ ควรคัดเลือกเอกสาร 

ที่เกี่ยวกับงานประจ�ำเก็บรักษาไว้เป็นแบบอย่างแห่งวิธีการปฏิบัติงาน
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					    ๑.๒	 คณุค่าทางกฎหมาย เป็นเอกสารทีม่คีณุค่าทางกฎหมาย เป็นเอกสารแสดงกรรมสทิธิ์

และประโยชน์ ซึ่งก่อให้เกิดการเรียกร้องทางกฎหมายได้ ได้แก่

						     ๑.๒.๑	 เอกสารเกี่ยวกับสิทธิในทรัพย์สิน เช่น โฉนดที่ดิน สัญญาต่างๆ เช่น  

สัญญาซื้อขายที่ดิน สัญญาจ้าง

						     ๑.๒.๒	 เอกสารเกี่ยวกับบุคคลและการว่าจ้าง เช่น หลักฐานการศึกษา  

สูติบัตร ส�ำเนาทะเบียนบ้าน สมุดประจ�ำตัวทหารนอกประจ�ำการ สัญญาค�้ำประกัน สัญญาเงินทุนการศึกษา  

ณ ต่างประเทศ สัญญาค่าจ้างแรงงานลูกจ้างพิเศษ

						     ๑.๒.๓	 เอกสารเกีย่วกบัการคุม้ครองสทิธแิละผลประโยชน์ซึง่ข้าราชการและลกูจ้าง

พึงได้รับ เช่น ระเบียบ ค�ำสั่งเกี่ยวกับสิทธิและสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง หนังสือมอบฉันทะ ค�ำร้อง 

ขอรับมรดก

						     ๑.๒.๔	 กฎหมายที่เก่ียวข้องโดยตรงกับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ระเบียบ  

ข้อบังคับ ค�ำสั่ง และเอกสารอื่นๆ ที่มีลักษณะเกี่ยวกับกฎหมาย ความเห็นและการตีความกฎหมาย

						     ๑.๒.๕	 เอกสารซึ่งมีข้อมูลอันอาจใช้เป็นพยานหลักฐานในการฟ้องร้องด�ำเนินคดี

เพื่อป้องกันและคุ้มครองสิทธิของส่วนราชการ

					    ๑.๓	 คุณค่าทางการเงิน เป็นเอกสารที่มีคุณค่าทางการเงินหรือการสอบบัญชี  

เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับงานการเงินหน่วยงาน เช่น เอกสารที่เก่ียวกับงบประมาณ บัญชีรายการเงินเดือน  

ค่าจ้าง ภาษเีงินได้ บญัชต่ีางๆ เกีย่วกบัสนิทรพัย์และหนีส้นิของหน่วยงาน งบแสดงฐานะการเงนิ บญัชแีละทะเบยีน

ต่างๆ ที่เกี่ยวกับเงิน ใบส�ำคัญ สลิป เช็ค รายงานผลการตรวจสอบบัญชี และเอกสารการเงินชนิดอื่น เอกสาร

ทางการเงินบางประเภทจ�ำเป็นต้องรักษาไว้ระยะหนึ่ง เพื่อเป็นหลักฐานการใช้จ่ายของหน่วยงานในระยะเวลา 

ที่ล่วงมาและเพื่อให้คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินสอบบัญชีตรวจสอบก่อนท�ำลาย

					    ๑.๔	 คุณค่าทางประวัติศาสตร์และทางการวิจัย เป็นเอกสารที่หน่วยงานไม่ใช้ในการ

ปฏิบัติงานประจ�ำแล้วก็ยังมีคุณค่าส�ำหรับการน�ำไปใช้อ้างอิงและค้นคว้าวิจัยของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

				   ๒.	 คุณค่าของเอกสารที่มีต่อหน่วยงานอื่นและต่อนักค้นคว้าวิจัย

					    เอกสารราชการนับว่ามีคุณค่าต่อการวิจัยอย่างมาก เพราะใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงให ้

ความรู้ในการศึกษาค้นคว้ากิจกรรมของหน่วยงานที่ผ่านมาแล้ว และใช้เป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการศึกษา

ค้นคว้าด้านต่างๆ เช่น เศรษฐกิจ การต่างประเทศ สังคม วัฒนธรรม ต่อหน่วยงานอื่นและต่อนักค้นคว้าวิจัย	

					    ในการประเมินคุณค่าเอกสาร นอกจากการศึกษาวิเคราะห์ถึงคุณค่าของเอกสารในด้าน

ต่างๆ แล้ว ควรมีการพิจารณาองค์ประกอบของเอกสารที่จะประเมินควบคู่กันไป ดังต่อไปนี้

					    ๒.๑	 อายุของเอกสาร เอกสารเก่าที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานซึ่งมีอายุเกินกว่า ๒๐ ปี และ

เป็นเอกสารต้นฉบับที่ไม่สามารถหาได้จากที่ใด ย่อมเป็นเอกสารที่มีคุณค่าควรเก็บรักษาไว้เพื่อการค้นคว้าวิจัย



94

					    ๒.๒	 ปริมาณของเอกสาร หน่วยงานอาจเก็บรักษาแฟ้มเอกสารที่มีปริมาณมาก 

ไว้นานกว่าที่จ�ำเป็นต้องใช้ก็ได้ ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการคัดเลือกและด�ำเนินการท�ำลายเอกสาร โดยปกต ิ

หน่วยงานควรคัดเลือกและด�ำเนินการท�ำลายเอกสารปีละคร้ัง แฟ้มเอกสารที่มีปริมาณมากแต่มีคุณค่าสูงก็ควร 

เก็บรักษาไว้ หากพิจารณาแล้วว่ามีคุณค่าและคุ้มค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาซ่ึงรูปแบบในการเก็บรักษาอาจจะ 

พิจารณาให้เหมาะสมและไม่ท�ำให้คุณค่าความส�ำคัญของเอกสารลดลง เช่น หากต้องการเก็บเฉพาะข้อมูล  

เช่น สถิติหรอืตัวเลขในแบบพมิพ์ต่างๆ เท่าน้ัน อาจจดัเกบ็ในรปูวสัดยุ่อส่วนประเภทไมโครฟิล์มและท�ำลายเอกสาร

ต้นฉบับ ทั้งนี้จ�ำเป็นต้องพิจารณาเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาต้นฉบับ และค่าใช้จ่ายในการถ่ายท�ำและ

เก็บรักษาไมโครฟิล์มด้วย

					    ๒.๓	 ความเป็นต้นฉบบัทีมี่เพยีงฉบับเดียว ไม่สามารถหามาจากทีอ่ืน่มาทดแทนได้ เอกสาร

นี้มีเพียงฉบับเดียวหรือไม่ ข้อมูลนี้สามารถหาได้จากแหล่งอื่นหรือไม่ มีการพิมพ์เผยแพร่แล้วหรือไม่

					    ๒.๔	 ส�ำเนาเอกสาร เอกสารท่ีมสี�ำเนาหลายฉบบัควรเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบบัและฉบบัท่ี

หน่วยงานจ�ำเป็นต้องใช้เท่านัน้ แต่ถ้าเอกสารนัน้เป็นเรือ่งทีเ่กีย่วพนักบังานหลายๆ หน้าทีท่ัง้ในหน่วยงานเดยีวกนั

หรือในหน่วยงานอื่นๆ ก็อาจจ�ำเป็นต้องเก็บเอกสารที่ซ�้ำกันไว้ทุกฉบับในกรณีที่เอกสารมีเนื้อความซ�้ำกันแต่อยู่ใน

รูปแบบอื่น ควรเลือกเก็บเฉพาะฉบับที่ส�ำคัญหรือที่เป็นสรุปความ

					    ๒.๕	 สภาพและรูปลักษณ์ของเอกสาร เอกสารที่จัดเก็บควรเป็นเอกสารที่อยู่ในสภาพ

และมีรูปลักษณ์ที่สามารถน�ำมาใช้ได้อย่างสะดวก ไม่ควรเก็บรักษาเอกสารที่ช�ำรุดเสียหายมากจนไม่สามารถน�ำ

มาใช้ได้ เพราะจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการอนุรักษ์ซ่อมแซมมาก ตลอดจนเอกสารเลอะเลือนจนไม่สามารถอ่าน

ได้ เอกสารที่มีขนาดเล็กเกินไปหรือขนาดใหญ่เกินไปท่ีไม่สามารถหยิบมาใช้ได้ นักจดหมายเหตุควรพิจารณาถึง

การเก็บรักษาและการน�ำออกมาให้บริการด้วย

					    ๒.๖	 ช่วงระยะเวลาของเอกสาร เอกสารมปีรมิาณมากพอทีจ่ะสะท้อนให้เหน็การด�ำเนนิ

งานหรอืการเปลีย่นแปลงท่ีส�ำคญัหรอืไม่ ควรพยายามรวบรวมและรบัมอบเอกสารจากหน่วยงานจ�ำนวนมาก โดย

ควรเลือกรับมอบจากหน่วยงานที่มีความส�ำคัญ เอกสารที่รับมอบไม่ใช่เพียง ๒ - ๓ รายการ ควรมีเอกสารมาก

เพียงพอที่จะสะท้อนให้เห็นการด�ำเนินงานที่ส�ำคัญของหน่วยงาน

					    ๒.๗	 กฎและระเบยีบทีใ่ช้บงัคบั เอกสารจดหมายเหตบุางประเภทมกีฎหมายหรอืระเบยีบ

คุ้มครองให้เก็บรักษาโดยเปิดเผยมิได้จนกว่าเอกสารจะมีอายุครบก�ำหนดให้เปิดเผยจึงเปิดเผยได้หรือเอกสารที่

จ�ำกัดการใช้เฉพาะบุคคลบางกลุ่ม บางระดับ เช่น เอกสารปกปิด เอกสารลับ ตลอดจนข้อจ�ำกัดการใช้ตามความ

ต้องการของผู้มอบเอกสาร ซึ่งนักจดหมายเหตุจะต้องวิเคราะห์ว่าเหมาะสมหรือไม่ มีความยุ่งยากในการขอใช้

เอกสารหรือไม่ ซึ่งข้อจ�ำกัดนี้มีผลต่อค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาไว้ในระยะเวลายาวนานหากการขอใช้เอกสารไม่

สามารถท�ำได้อย่างสะดวกจะคุ้มค่าหรือไม่

					    ๒.๘	 เนื้อหาของเอกสาร เอกสารที่มีเนื้อหาความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานหรือ

บุคคลซึ่งมีความส�ำคัญ และจ�ำเป็นต่อการด�ำเนินงานควรจัดเก็บรักษาไว้

					    ๒.๙	 การใช้เอกสาร เอกสารทีจ่ะประเมินคณุค่าเพ่ือเกบ็รกัษาไว้ นกัจดหมายเหตจุะต้อง

วิเคราะห์ด้วยว่าเอกสารเหล่านั้นจะถูกเรียกใช้มากน้อยเพียงใด วัตถุประสงค์ในการเรียกใช้เพื่ออะไร ซึ่งจะต้อง 
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วิเคราะห์โดยการคาดเดาก่อน เพราะจะสามารถทราบข้อเท็จจริงน้ีได้ก็ต่อเม่ือเอกสารได้ผ่านกระบวนการจัด 

หมวดหมูแ่ละน�ำออกให้บรกิารค้นคว้าวจิยัแล้ว เอกสารท่ีผ่านการประเมนิคณุค่าแล้วในแต่ละปีมผีูเ้รียกใช้เอกสารน้อย 

ก็จะต้องพิจารณาว่าเป็นเอกสารท่ีไม่มีคุณค่าหรือเป็นเอกสารชุดที่ยังไม่ตรงกับความต้องการของผู้ศึกษาค้นคว้า 

ท�ำให้สูญเสียงบประมาณในการเก็บรักษา

			   ๒.๒.๗	 จัดท�ำสรุปสาระสังเขปเอกสารแต่ละกลุ่ม พร้อมท้ังจัดท�ำบันทึกผลการวิเคราะห์ทั้ง 

เอกสารที่พิจารณาเห็นว่าควรเก็บและควรท�ำลาย ซึ่งประกอบด้วยช่ือชุดเอกสารที่ประเมินคุณค่าเอกสาร  

วัน เดือน ปี ที่รับมอบเอกสาร ชื่อแฟ้มโต้ตอบ อายุเอกสาร ปริมาณเอกสาร และเนื้อหาโดยสรุปของเอกสาร เพื่อ 

น�ำเสนอคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารและร่วมกันพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร

			   ๒.๒.๘	 จัดการประชุมคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร เพ่ือร่วมกันพิจารณา  

ผลการพิจารณาจากคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารเป็นเช่นไรให้บันทึกไว้ในแบบฟอร์มการประเมินคุณค่า 

เอกสารและให้ปฏิบัติตามผลการพิจารณานั้น

			   ๒.๒.๙	 เอกสารทีผ่่านการประเมินคณุค่าเอกสารจากคณะกรรมการแล้ว กลุม่บรหิารเอกสาร

จะด�ำเนินการส่งมอบเอกสารพร้อมทั้งแฟ้มโต้ตอบให้แก่กลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและบริการเพื่อด�ำเนินการจัด

หมวดหมู่และจัดท�ำเครื่องมือช่วยค้นเอกสารต่อไป

ตัวอย่างรายการเอกสารที่มีคุณค่าต่อประวัติศาสตร์และการศึกษาค้นคว้าวิจัย

			   ๑.	 เอกสารเกี่ยวกับพระราชประวัติและพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว

และพระบรมวงศานุวงศ์

			   ๒.	 เอกสารเกี่ยวกับคณะรัฐบาลและการด�ำเนินนโยบายของรัฐบาล

			   ๓.	 เอกสารเกี่ยวกับประวัติการจัดตั้งหน่วยงาน

			   ๔.	 เอกสารที่เป็นภารกิจหลักของหน่วยงานของรัฐ และภารกิจที่เกี่ยวข้องกับประชาชนและ

สังคมโดยรวม ได้แก่

				    ๔.๑	 เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับโครงสร้างหน่วยงานและบุคลากร รวมทั้งแผนภูมิการแบ่ง

ส่วนราชการ ต้นเรื่องและต้นฉบับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ พิธีปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติงาน

				    ๔.๒	 เอกสารการประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ซึ่งจะเก็บเฉพาะการประชุมของ  

ฝ่ายเลขานุการเจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบการประชุม ซึ่งจะประกอบด้วยต้นเร่ือง ค�ำสั่งแต่งต้ัง วาระการประชุม 

เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ครบทุกครั้งที่จัดให้มีการประชุม

				    ๔.๓	 เอกสารเกีย่วกบัโครงการส�ำคญัหรอืโครงการเด่นๆ ซึง่จะจดัเกบ็แฟ้มหนงัสอืโต้ตอบ

ที่เป็นต้นเรื่องและสื่อประกอบทุกประเภท เป็นเอกสารตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดการด�ำเนินงานโครงการนั้นๆ

				    ๔.๔	 เอกสารที่เก่ียวกับการก่อสร้าง ควรเก็บเอกสารการก่อสร้างสถานท่ีราชการและ

สิ่งก่อสร้างที่ส�ำคัญ เช่น ถนน เขื่อน สะพาน อนุสรณ์สถาน อนุสาวรีย์ ควรเก็บแฟ้มหนังสือโต้ตอบท่ีเป็นต้น 

เรื่องและสื่อประกอบทุกประเภท ได้แก่ แบบแปลน แผนผัง ภาพถ่าย สิ่งพิมพ์ วีดิทัศน์ ตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่ง

สิ้นสุดการด�ำเนินการก่อสร้าง
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			   ๕.	 เอกสารเกี่ยวกับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ เช่น เงินอุดหนุนจากองค์การระหว่าง

ประเทศ เงินทุน และผู้เชี่ยวชาญจากต่างประเทศ

			   ๖.	 เอกสารเกี่ยวกับงบประมาณประจ�ำปี และรายงานการตรวจสอบที่ส�ำคัญ

			   ๗.	 เอกสารเกี่ยวกับการศึกษาวิจัยที่ส�ำคัญ รายงานการศึกษาวิจัยที่ส�ำคัญที่มีผลกระทบ 

ต่อการเปลี่ยนแปลงทางนโยบายหรือวิธีปฏิบัติที่ส�ำคัญ

			   ๘.	 รายงานการศึกษา ดูงาน และฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้คัดเลือกเฉพาะเอกสารที่มี

รายงานทางด้านวิชาการ

			   ๙.	 รายงานทางสถิติที่ส�ำคัญที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้จัดท�ำขึ้น เช่น รายงานสถิติรายได้

ประชาชาติ รายงานสถิติการส�ำรวจส�ำมะโนประชากร

			   ๑๐.	 รายงานประจ�ำปี

			   ๑๑.	 เอกสารเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ทกุสือ่ทกุประเภทเกีย่วกบัประชาสมัพนัธ์การด�ำเนนิงาน

ของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ แถบบันทึกเสียง วีดิทัศน์ ภาพถ่าย สไลด์ ข่าวตัดหนังสือพิมพ์ที่เกี่ยวกับหน่วยงาน 

การแถลงข่าว โปสเตอร์ แบบแปลน ภาพร่าง แบบจ�ำลองการก่อสร้าง เป็นต้น

			   ๑๒.	 เอกสารเกีย่วกบับคุคลส�ำคัญระดบัผูบ้รหิารประเทศ ผูท้�ำช่ือเสยีงเกียรติยศระดับประเทศ 

และระดับนานาชาติ

			   ๑๓.	 แฟ้มคดีความทางกฎหมายที่เป็นคดีใหญ่ ที่เป็นบรรทัดฐานในการตีความกฎหมายและ

เป็นที่สนใจของสาธารณชนอย่างกว้างขวาง
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แผนภาพที่ ๙

สรุปขั้นตอนการประเมินคุณค่าเอกสาร

๑. สำ�รวจและรวบรวมเอกสารชุดที่จะทำ�การประเมินคุณค่าเอกสารให้ครบถ้วน

๒. จัดทำ�คำ�สั่งกรมศิลปากรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร

๓. ศึกษา วิเคราะห์ โครงสร้าง แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ พันธกิจ และภารกิจความ

รับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐที่เป็นเจ้าของเอกสารที่จะนำ�มาประเมินคุณค่าเอกสาร

๔. คัดแยกกลุ่มเอกสารออกตามการแบ่งโครงสร้าง อำ�นาจหน้าที่

ของหน่วยงานของรัฐเจ้าของเอกสารออกเป็นกรม กองต่างๆ

๖. ดำ�เนินการวิเคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสาร จัดทำ�สรุปสาระสังเขปเอกสารแต่ละกลุ่ม

และจัดทำ�บันทึกผลการวิเคราะห์การประเมินคุณค่าเอกสาร

๗. จัดการประชุมคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อร่วมกันพิจารณา

๘. นำ�เอกสารที่ผ่านการประเมินคุณค่าแล้วมาจัดหมวดหมู่และจัดทำ�เครื่องมือช่วยค้น

๕. คัดแยกกลุ่มเอกสารจากระดับกองออกเป็นหัวเรื่องเอกสาร
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บทที่ ๔

กรณีศึกษาการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ

	 การประเมินคุณค่าเอกสารเป็นภารกิจล�ำดับแรกของงานจดหมายเหตุ หลักเกณฑ์การคัดเลือกเอกสารที่ 

หน่วยงานผลิตขึ้นและสิ้นสุดการใช้ เพื่อการจัดเก็บรักษาให้คงอยู่ส�ำหรับการศึกษาค้นว้าวิจัยในอนาคต เป็นงาน 

ที่ไม่มีหลักเกณฑ์ก�ำหนดแน่นอน ต้องหาเหตุผลในการคัดเลือกเอกสารที่เกิดใหม่หรือผลิตขึ้นใหม่อยู่ตลอดเวลา 

เพราะเอกสารที่ได้รับการประเมินคุณค่าแล้วจะเลื่อนไหลไปสู่ระบบการจัดเก็บและการบริการตามล�ำดับ  

นักจดหมายเหตุจะเป็นผู้ด�ำเนินการคัดเลือกเอกสารที่มีเป็นจ�ำนวนมากให้เหลือไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุเพียง 

ไม่กีเ่ปอร์เซน็ต์ การตดัสนิใจเลอืกเอกสารใดควรเกบ็และเอกสารใดควรท�ำลายเป็นหวัใจส�ำคญัของงานจดหมายเหตุ 

นักจดหมายเหตุจึงต้องศึกษา วิเคราะห์ และใช้วิจารณญาณ โดยการน�ำหลักเกณฑ์ดังได้กล่าวมาแล้วมาพิจารณา

ตดัสินใจอย่างรอบคอบและระมดัระวงั ภารกจินีจ้งึเป็นงานวชิาการทีต้่องใช้ความรู ้ความช�ำนาญ และประสบการณ์

ในการปฏิบัติงานจดหมายเหตุ 

กรณีศึกษา :	เอกสารจดหมายเหตุหน่วยงานของรัฐ

	 	 เอกสารชุดกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

	 	 ขั้นที่ ๑ ส�ำรวจและรวบรวมเอกสารชุดที่จะท�ำการประเมินคุณค่าเอกสารให้ครบถ้วน  

โดยการส�ำรวจจากทะเบียนแฟ้มโต้ตอบเอกสารและรวบรวมรายการเอกสารที่จะน�ำมาประเมินคุณค่าเอกสาร 

จากแฟ้มรวบรวมเอกสารที่อยู่ในศูนย์เก็บเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติให้ครบถ้วน

		  ผลการส�ำรวจพบว่า เอกสารชดุกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มปีระวตักิารรบัมอบ

เอกสาร จ�ำนวน ๒๐ ครั้ง 

	 	 ประวัติการรับมอบเอกสาร

		  เอกสารชุดกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส่งมอบเอกสารให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติรวมทั้งสิ้น ๒๐ ครั้ง ประกอบด้วย

		  ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๐๑/๒๖๕ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๓๒ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑

		  ๒.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๐๑/๔๔๔๕ ลงวันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๓ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๖

		  ๓.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ

ที่ กษ ๐๓๐๑/๒๕๐๗ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๔๗ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๑

		  ๔.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ

ที่ กษ ๐๓๐๑/๔๙๗๖ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๔๘ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๒

		  ๕.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ

ที่ กษ ๐๓๐๑/๕๕๕๒ ลงวันที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๕๐ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๕
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	 ๖.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิตามหนงัสอื

ที่ กษ ๐๓๐๑/๘๕๗๕ ลงวันที่ ๘ ตุลาคม ๒๕๕๑ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๗

	 ๗.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิตามหนงัสอื

ที่ กษ ๐๓๐๑/๓๐๗๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๕๓ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๘

	 ๘.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิตามหนงัสอื

ที่ กษ ๐๓๐๑/๑๐๙๙๒ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๙

	 ๙.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิตามหนงัสอื

ที่ กษ ๐๓๐๑/๑๒๙๓๓ ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๒๐

	 ๑๐.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิตามหนงัสอื

ที่ กษ ๐๓๐๑/๒๙๐๓ ลงวันที่ ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๒๑

	 ๑๑.	 กองกฎหมายและที่ดิน กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ

ที่ กษ ๐๓๐๓/๓๓๗๗ ลงวันที่ ๓ มิถุนายน ๒๕๔๖ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๓/๓

	 ๑๒.	 กองการเจ้าหน้าที่ กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๐๕/๑๙๒๖ ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๓๖ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๕/๓

	 ๑๓.	 กองการเจ้าหน้าที่ กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๐๕/๖๔๖๖ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๓๖ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๕/๔

	 ๑๔.	 กองการเจ้าหน้าที่ กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๐๕/๗๒๐๘ ลงวันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๓๗ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๕/๕

	 ๑๕.	 กองก่อสร้างโครงการย่อย กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๐๗/๔๕๖๘ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๓๒ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๗/๑

	 ๑๖.	 กองก่อสร้างโครงการย่อย กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๐๗/๖๖๑๖ ลงวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๔๐ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๗/๕

	 ๑๗.	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๑ กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๒๖/๓๘๙๑ ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๔๑ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๒๖/๒

	 ๑๘.	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล กรมชลประทาน ส่งมอบส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือท่ี กษ ๐๓๒๗/๕๒๘๘ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๙ แฟ้มโต้ตอบ  

กษ ๐๓๒๗/๑

	 ๑๙.	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๕ กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๓๐/๔๒๕๙ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๔๕ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๓๐/๔

	 ๒๐.	 ส�ำนักชลประทานที่ ๘ กรมชลประทาน ส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามหนังสือ 

ที่ กษ ๐๓๓๓/๖๖๔๓ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๔๐ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๓๓/๑
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	 	 ประวัติการส่งมอบเอกสาร

		  กรมชลประทานได้ส่งเอกสารท่ีมีอายคุรบ ๒๕ ปี และ ๒๐ ปี โดยด�ำเนนิการส่งมอบเอกสารให้ส�ำนกั

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๓๒ – ๒๕๕๘ จ�ำนวน ๖ ครั้ง ดังนี้

		  ๑.	 กองแผนงานและงบประมาณ กรมชลประทาน ส่งมอบเอกสาร ๒๕ ปี ให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ตามหนังสือที่ กษ ๐๓๑๒/๑๕๑๗ ลงวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๓๒ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๑๒/๑

		  ๒.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบเอกสาร ๒๕ ปี ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ตามหนังสือที่ กษ ๐๓๐๑/๑๑๔๐ ลงวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๙

		  ๓.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบเอกสาร ๒๕ ปี ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ตามหนังสือที่ กษ ๐๓๐๑/๑๖๑๑ ลงวันที่ ๑๐ มีนาคม ๒๕๔๗ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๐

		  ๔.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบเอกสาร ๒๕ ปี ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ตามหนังสือที่ กษ ๐๓๐๑/๗๔๙๗ ลงวันที่ ๖ ตุลาคม ๒๕๔๙ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๓

		  ๕.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบเอกสาร ๒๕ ปี ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ตามหนังสือที่ กษ ๐๓๐๑/๙๖๗๑ ลงวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๙ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๔

		  ๖.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ส่งมอบเอกสาร ๒๐ ปี ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ตามหนังสือที่ กษ ๐๓๐๑/๓๔๙๒ ลงวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๒๒
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		  ขั้นที่ ๒ จัดท�ำค�ำสั่งกรมศิลปากรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารกรมชลประทาน

ค�ำสั่งกรมศิลปากร

ที่ ๔๓๑ / ๒๕๕๙

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารกรมชลประทาน

		  ด้วยกรมศิลปากร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้รับมอบเอกสารชุดกรมชลประทานซึ่งเป็น

เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ และเห็นสมควรด�ำเนินการประเมินคุณค่าเอกสารชุดกรมชลประทานเพื่อ

พิจารณาคัดเลือกและจัดเก็บเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป 

		  ดังนัน้ เพือ่ให้การด�ำเนนิการพจิารณาประเมนิคณุค่าเอกสารดงักล่าวเป็นไปอย่างรอบคอบถกูต้องส�ำหรบั 

การศกึษา ค้นคว้า และวจิยัต่อสาธารณชน จงึขอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคณุค่าเอกสารกรมชลประทาน ดงันี้

		  ๑.	 อธิบดีกรมศิลปากร	 ที่ปรึกษา

		  ๒.	 รองอธิบดีกรมศิลปากร	 ที่ปรึกษา

			   (นายสหภูมิ ภูมิธฤติรัฐ)

		  ๓.	 ผู้แทนกรมชลประทาน	 ที่ปรึกษา

		  ๔.	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 ประธานกรรมการ

			   (นางสาวนัยนา แย้มสาขา)

		  ๕.	 นางสาวศิรินันท์ บุญศิริ	 กรรมการ 

		  ๖.	 นางสาวพิมพ์พรรณ แสนปัญญา	 กรรมการ

		  ๗.	 นายศรายุทธ ธรรมโชติ	 กรรมการ

		  ๘.	 นางนฤมล คงดีจันทร์	 กรรมการ

		  ๙.	 นางวิราทิพย์ สังข์วารี	 กรรมการ

		  ๑๐.	 นางสาวเสาวลักษณ์ กลิ่นหอมหวล	 กรรมการ

		  ๑๑.	 นางสาวลาวัณย์ ม่วงศรี	 กรรมการ

		  ๑๒.	 นางสาวเสาวลักษณ์ วาสพกานต์	 กรรมการ

		  ๑๓.	 นายภูชิสส์ พันธุ์วิภาค	 กรรมการ 

		  ๑๔.	 นายสุนาถ ชุมพล	 กรรมการ

		  ๑๕.	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร	 กรรมการและเลขานุการ

			   (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

				    ๑๖. นางสาว...
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-๒-

		  ๑๖.	 นางสาวนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์	 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

		  ๑๗.	 นางสาวพรภัทรา สารประสพ	 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

		  ให้คณะกรรมการฯ มีอ�ำนาจหน้าที่ ดังนี้

		  ๑.	วิเคราะห์เอกสารชุดกรมชลประทาน 

		  ๒.	จัดกลุ่มและจัดท�ำสาระสังเขปเอกสารชุดกรมชลประทาน

		  ๓.	�พิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารชุดกรมชลประทานที่สมควรจัดเก็บรักษาและคัดเลือกท�ำลาย

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

			   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

				    สั่ง ณ วันที่   ๔   กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๙

						      (นายอนันต์ ชูโชติ)

						      อธิบดีกรมศิลปากร
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	 	 ขั้นที่ ๓ ศึกษา วิเคราะห์ โครงสร้าง แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ พันธกิจและภารกิจ 

ความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐที่เป็นเจ้าของเอกสารที่จะน�ำมาประเมินคุณค่าเอกสาร

	 	 ประวัติและโครงสร้างกรมชลประทาน

		  “น�้ำ” เป็นทรัพยากรธรรมชาติที่ส�ำคัญอย่างย่ิงในการด�ำรงชีวิตของคนไทยมาต้ังแต่อดีต 

เพราะประเทศไทยเป็นประเทศเกษตรกรรมที่ต้องใช้น�้ำเพ่ือการเกษตรในด้านต่างๆ เช่น การเพาะปลูกหรือ 

เลี้ยงสัตว์ นอกจากนี้น�้ำยังมีประโยชน์ในด้านอื่นๆ ต่อวิถีชีวิตของคนไทย ทั้งการใช้อุปโภค บริโภค  

การคมนาคมขนส่ง รวมถึงเป็นแหล่งก�ำเนิดและพัฒนาวัฒนธรรมของตน เพราะฉะนั้นจะเห็นได้ว่าคนไทยไม่ว่า 

ยุคสมัยใดต่างก็พยายามหาวิธีพัฒนาและบริหารจัดการแหล่งนี้เพื่อน�ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดเท่าที่จะ 

กระท�ำได้ ดังเช่นในสมัยสุโขทัยมีการสร้างสรีดภงส์เพื่อกักเก็บน�้ำไว้ใช้ในหน้าแล้ง สมัยกรุงศรีอยุธยามีการสร้าง 

ท�ำนบและฝาย การขุดลอกร่องน�้ำล�ำคลองเพื่อการเกษตร และยังมี “กรมนา” หนึ่งในจตุสดมภ์ที่รับผิดชอบ 

เกี่ยวกับการเกษตรกรรมและชลประทาน กระทั่งยุคปัจจุบันมีหน่วยงานที่ดูแลระบบการบริหารจัดการน�้ำ 

โดยตรงคือ กรมชลประทาน

	 	 แรกเริ่มการชลประทานในประเทศไทย “กรมคลอง”

		  รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวมีการขุดลอกคลองและขุดคลองขึ้นใหม ่

เป็นจ�ำนวนมากในบริเวณท่ีราบลุ่มภาคกลาง ทั้งคลองที่ทรงโปรดเกล้าฯ ให้ขุด และคลองที่เอกชนขอพระบรม 

ราชานุญาตขุด เช่น คลองรังสิตประยูรศักดิ์ โดยบริษัทขุดคลองแลคูนาสยาม ต่อมาทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

ให้ตั้ง “กรมคลอง” ขึ้นใน พ.ศ. ๒๔๔๕ เป็นหน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตราธิการ มีภารกิจหลักเพื่อวางรากฐาน 

และเสนอแนวคิดการบริหารจัดการและพัฒนาแหล่งน�้ำอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการชลประทาน ท้ังเพื่อ 

ประโยชน์ในด้านการคมนาคม การเกษตร การอุปโภคบริโภค และการป้องกันภัยธรรมชาติ โดยมีอธิบดี  

คนแรกคือ นายเจ โฮมัน วันเอร์ ไฮเด (J.Homan Van Der Heide) ชาวฮอลันดา ตั้งที่ท�ำการกรมอยู่ใกล้ 

ท่าโรงยาเก่า ปากคลองตลาด

		  กรมคลองที่จัดต้ังขึ้นมานั้น นายไฮเด อธิบดีกรมคนแรก ได้เสนอให้สร้างเขื่อนทดน�้ำปิดกั้น 

แม่น�้ำเจ้าพระยา (คือเข่ือนเจ้าพระยา) แต่ประสบปัญหาด้านงบประมาณ เนื่องด้วยรัฐบาลในยุคนั้นทุ่มเท 

งบประมาณจ�ำนวนมากไปในการพัฒนาด้านอื่นๆ โครงการสร้างเขื่อนจึงชะลอไว้ ครั้นถึงรัชสมัยพระบาทสมเด็จ 

พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัวทรงโปรดเกล้าฯ ให้ยุบกรมคลองลงใน พ.ศ. ๒๔๕๕ แล้วโอนกิจการท้ังหมด 

ไปรวมอยู่กับกรมทาง กระทรวงโยธาธิการ โดยกรมทางมีหน้าที่ก่อสร้างทางทั้งทางบกและทางน�้ำ ส่วนงาน 

ด้านการขุดคลอง หรือซ่อมแซมทางน�้ำเพื่อประโยชน์ในการเพาะปลูกนั้น ให้เป็นอ�ำนาจหน้าที่ของ 

กระทรวงเกษตราธิการ

		  กล่าวได้ว่า ๑๐ ปี ของการด�ำเนินงานด้านชลประทานในฐานะกรมคลอง จึงเป็นเพียงแต่ 

การขุดซ่อมคลองและสร้างประตูระบายน�้ำและประตูน�้ำตามคลองท่ีมีมาแต่เดิม ได้แก่ คลองภาษีเจริญ  

คลองด�ำเนินสะดวก คลองแสนแสบ คลองท่าไข่ คลองบางขนาก คลองพระโขนง คลองส�ำโรง และคลองด่าน  

ท�ำให้ไม่เกิดผลการพัฒนางานด้านชลประทานเพิ่มมากขึ้นไปจากเดิมเท่าที่ควรนัก
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		  “กรมทดน�้ำ” สู่ “กรมชลประทาน”

		  ต้นรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๖ ประเทศไทยเกิดภาวะฝนแล้ง 

เป็นเวลานานถึง ๓ ปี ติดต่อกัน จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตั้งคณะกรรมการชุดหนึ่งเพื่อพิจารณา 

หามาตรการแก้ไขปัญหาดังกล่าว คณะกรรมการพิจารณาแล้วลงความเห็นว่า ควรมีการเร่งรัดพัฒนางาน 

ชลประทานขึ้นในประเทศไทยโดยด่วน พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัวทรงมีพระราชด�ำริเห็นชอบ 

และทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ติดต่อขอความช่วยเหลือทางวิชาการจากรัฐบาลอังกฤษ ซึ่งได้ให้ยืมตัว  

เซอร์ ธอมมัส วอร์ก (Sir Thomas Ward) ผู้เชี่ยวชาญการชลประทานชาวอังกฤษ ให้เข้ามาช่วยเหลือศึกษา 

วางรูปแบบงานโครงการชลประทาน ต่อมาพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัวจึงทรงให้รวบรวมกิจการ 

ของกรมคลองจากกรมทางมาจัดตั้ง “กรมทดน�้ำ” ขึ้นในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๔๕๗ เป็นหน่วยงานในสังกัด 

กระทรวงเกษตราธิการ และให้ใช้ที่ท�ำการกรมคลองเดิมเป็นที่ตั้งกรมทดน�้ำ

		  ผลงานส�ำคัญของกรมทดน�้ำคือ การสร้างเขื่อนพระรามหกตามโครงการชลประทานป่าสักใต ้

ซึ่งประกอบด้วยงานก่อสร้างเขื่อนทดน�้ำปิดก้ันแม่น�้ำป่าสักที่ต�ำบลท่าหลวง อ�ำเภอท่าเรือ จังหวัด 

พระนครศรีอยุธยา แล้วเสร็จในปี พ.ศ. ๒๔๖๗ นอกจากโครงการชลประทานป่าสักใต้แล้ว รัฐบาลยังได ้

เห็นชอบในโครงการอื่น ๆ ของกรมทดน�้ำอีก คือ โครงการชลประทานแม่น�้ำสุพรรณ (โพธิ์พระยา)  

พ.ศ. ๒๔๖๔ และโครงการเชียงราก – คลองด่าน ใน พ.ศ. ๒๔๖๔ 

		  ครั้นถึงรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๗ ทรงมีพระราชด�ำริเกี่ยวกับ 

ชื่อกรมทดน�้ำว่า “ค�ำว่า “ทดน�้ำ” หมายความแต่เพียงการปิดกั้นล�ำน�้ำเป็นการแผนกหนึ่งของการส่งน�้ำ  

ส่วนงานที่กรมทดน�้ำได้ปฏิบัติอยู่จริงในเวลานี้มีการทดน�้ำ ขุดคลองส่งน�้ำตามล�ำคลองที่ขุดและใช้เครื่องสูบ  

ต่างๆ เพื่อสูบน�้ำขึ้นช่วยเหลือการเพาะปลูกท่ัวไป หาได้ท�ำการทดน�้ำแต่อย่างเดียวไม่ นอกจากนี้ค�ำ 

ภาษาอังกฤษ “Irrigation” นั้น มุ่งหมายถึงการส่งน�้ำด้วยวิธีต่างๆ ด้วย” จึงโปรดเกล้าฯ ให้เปล่ียนช่ือจาก  

“กรมทดน�้ำ” เป็น “กรมชลประทาน” ในวันที่ ๒๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๔๗๐ และอีก ๒ ปีต่อมาคือ พ.ศ. ๒๔๗๒ 

กรมชลประทานได้ย้ายจากที่ท�ำการเดิมบริเวณปากคลองตลาดมาที่ท�ำการแห่งใหม่ที่ถนนสามเสน เขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร

	 	 กรมชลประทาน “ปากเกร็ด”

		  หลังการย้ายที่ท�ำการมายังสถานที่แห่งใหม่บริเวณถนนสามเสน กรมชลประทานเร่ิมมี 

โครงการก่อสร้างระบบชลประทานขนาดใหญ่ทั้งในบริเวณภาคกลางและตามภาคต่างๆ ของประเทศ ท�ำให้

สถานที่เดิมคับแคบ จึงได้เร่ิมขยับขยายท่ีท�ำการไปยังบริเวณต�ำบลบางตลาด อ�ำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 

ในปี พ.ศ. ๒๔๙๗ โดยสร้างโรงงานผลิตและซ่อมบ�ำรุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์ต่างๆ อู่เรือ คลังพัสดุ และ

ที่ท�ำการบางหน่วยงาน ซึ่งกรมชลประทานที่อ�ำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี ถือได้ว่ามีความส�ำคัญเท่าเทียมกับ 

กรมชลประทานที่ถนนสามเสนเช่นกัน
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		  การแบ่งส่วนราชการ

		  กรมชลประทานมีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการเรื่อยมาตั้งแต่ พ.ศ. ๒๔๘๕ – ๒๕๕๗ ดังนี้

		  พ.ศ. ๒๔๘๕ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา  

จดัวางระเบยีบราชการกรมชลประทานในกระทรวงเกษตราธิการ พ.ศ. ๒๔๘๕ แบ่งส่วนราชการ กรมชลประทาน 

เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๗ กอง ได้แก่

		  ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

		  ๒.	 กองคลัง

		  ๓.	 กองก่อสร้าง

		  ๔.	 กองแผนผัง

		  ๕.	 กองส�ำรวจ

		  ๖.	 กองชลประทานหลวง

		  ๗.	 กองชลประทานราษฎร์

		  ๘.	 กองช่างกล

		  พ.ศ. ๒๔๙๓ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา  

จดัวางระเบยีบราชการกรมชลประทานในกระทรวงเกษตราธิการ พ.ศ. ๒๔๙๓ แบ่งส่วนราชการ กรมชลประทาน 

เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๑๐ กอง ได้แก่

		  ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

		  ๒.	 กองคลัง

		  ๓.	 กองพัสดุ

		  ๔.	 กองยานพาหนะ

		  ๕.	 กองแพทย์

		  ๖.	 กองส�ำรวจ

		  ๗.	 กองวิชาการ

		  ๘.	 กองก่อสร้าง

		  ๙.	 กองชลประทานหลวง

		  ๑๐.	 กองชลประทานราษฎร์

		  ๑๑.	 กองช่างกล

		  พ.ศ. ๒๔๙๕ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา  

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทานในกระทรวงเกษตร พ.ศ.๒๔๙๕ แบ่งส่วนราชการกรมชลประทาน 

เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๑๒ กอง ได้แก่

		  ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

		  ๒.	 กองคลัง
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			   ๓.	 กองพัสดุ

			   ๔.	 กองยานพาหนะ

			   ๕.	 กองแพทย์

			   ๖.	 กองวิชาการ

			   ๗.	 กองส�ำรวจ

			   ๘.	 กองก่อสร้าง

			   ๙.	 กองชลประทานหลวง

			  ๑๐.	 กองชลประทานราษฎร์

			  ๑๑.	 กองช่างกล

			  ๑๒.	 กองพลังน�้ำ

			  ๑๓.	 กองทางชลประทาน

		  พ.ศ. ๒๕๐๒ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา  

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตร พ.ศ. ๒๕๐๒ แบ่งส่วนราชการกรมชลประทาน 

เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๑๔ กอง ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเจ้าหน้าที่

			   ๓.	 กองจัดหาที่ดิน

			   ๔.	 กองคลัง

			   ๕.	 กองพัสดุ

			   ๖.	 กองยานพาหนะ

			   ๗.	 กองแพทย์

			   ๘.	 กองวิชาการ

			   ๙.	 กองส�ำรวจ

			  ๑๐.	 กองก่อสร้าง

			  ๑๑.	 กองชลประทานหลวง

			  ๑๒.	 กองชลประทานราษฎร์

			  ๑๓.	 กองช่างกล

			  ๑๔.	 กองพลังน�้ำ

			  ๑๕.	 กองทางชลประทาน

		  พ.ศ. ๒๕๐๔ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา  

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตร พ.ศ. ๒๕๐๔ แบ่งส่วนราชการกรมชลประทาน  

เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๑๕ กอง ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเจ้าหน้าที่

			   ๓.	 กองจัดหาที่ดิน
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			   ๔.	 กองคลัง

			   ๕.	 กองพัสดุ

			   ๖.	 กองยานพาหนะ

			   ๗.	 กองแพทย์

			   ๘.	 กองแผนงาน

			   ๙.	 กองวิชาการ

			  ๑๐.	 กองส�ำรวจ

			  ๑๑.	 กองก่อสร้าง

			  ๑๒.	 กองชลประทานหลวง

			  ๑๓.	 กองชลประทานราษฎร์

			  ๑๔.	 กองช่างกล

			  ๑๕.	 กองพลังน�้ำ

			  ๑๖.	 กองทางชลประทาน

		  พ.ศ. ๒๕๐๖ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา  

จดัวางระเบยีบราชการกรมชลประทาน กระทรวงพัฒนาการแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๐๖ แบ่งส่วนราชการ กรมชลประทาน 

เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๑๕ กอง ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเจ้าหน้าที่

			   ๓.	 กองจัดหาที่ดิน

			   ๔.	 กองคลัง

			   ๕.	 กองพัสดุ

			   ๖.	 กองยานพาหนะ

			   ๗.	 กองแพทย์

			   ๘.	 กองแผนงาน

			   ๙.	 กองวิชาการ

			  ๑๐.	 กองส�ำรวจ

			  ๑๑.	 กองก่อสร้าง

			  ๑๒.	 กองชลประทานหลวง

			  ๑๓.	 กองชลประทานราษฎร์

			  ๑๔.	 กองช่างกล

			  ๑๕.	 กองพลังน�้ำ

			  ๑๖.	 กองทางชลประทาน

		  พ.ศ. ๒๕๑๘ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา  

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๑๘ แบ่งส่วนราชการกรม 

ชลประทาน เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๒๑ กอง และ ๑๒ ส�ำนัก ได้แก่
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			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเงินและบัญชี

			   ๓.	 กองการเจ้าหน้าที่

			   ๔.	 กองพัสดุ

			   ๕.	 กองกฎหมายและที่ดิน

			   ๖.	 กองแพทย์

			   ๗.	 กองวางโครงการ

			   ๘.	 กองแผนงานและงบประมาณ

			   ๙.	 กองส�ำรวจภูมิประเทศ

			  ๑๐.	 กองอุทกวิทยา

			  ๑๑.	 กองปถพีและธรณีวิทยา

			  ๑๒.	 กองวิจัยและทดลอง

			  ๑๓.	 กองออกแบบ

			  ๑๔.	 กองก่อสร้างโครงการใหญ่

			  ๑๕.	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

			  ๑๖.	 กองก่อสร้างทางชลประทาน

			  ๑๗.	 กองวิศวกรรมชลประทาน

			  ๑๘.	 กองเครื่องจักรกลงานดิน

			  ๑๙.	 กองโรงงาน

			  ๒๐.	 กองยานพาหนะและขนส่ง

			  ๒๑.	 กองสื่อสาร

			  ๒๒.	 กองจัดสรรน�้ำและบ�ำรุงรักษา

			  ๒๓. - ๓๔.  ส�ำนักงานชลประทานที่ ๑ - ๑๒

		  พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา  

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๒๗ แบ่งส่วนราชการ  

กรมชลประทาน เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๒๔ กอง และ ๑๒ ส�ำนัก ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองกฎหมายและที่ดิน

			   ๓.	 กองกรรมวิธีและข้อมูล

			   ๔.	 กองการเงินและบัญชี

			   ๕.	 กองการเจ้าหน้าที่

			   ๖.	 กองก่อสร้างกรมชลประทานกลาง

			   ๗.	 กองก่อสร้างกรมชลประทานย่อย

			   ๘.	 กองก่อสร้างกรมชลประทานใหญ่

			   ๙.	 กองเครื่องจักรกลงานดิน
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			  ๑๐.	 กองจัดสรรน�้ำและบ�ำรุงรักษา

			  ๑๑.	 กองบริหารโครงการเงินกู้

			  ๑๒.	 กองแผนงานและงบประมาณ

			  ๑๓.	 กองฝึกอบรม

			  ๑๔.	 กองพัสดุ

			  ๑๕.	 กองแพทย์

			  ๑๖.	 กองยานพาหนะและขนส่ง

			  ๑๗.	 กองโรงงาน

			  ๑๘.	 กองวางโครงการ

			  ๑๙.	 กองวิจัยและทดลอง

			  ๒๐.	 กองวิทยาการธรณี

			  ๒๑.	 กองวิศวกรรมเครื่องกล

			  ๒๒.	 กองสื่อสาร

			  ๒๓.	 กองส�ำรวจภูมิประเทศ

			  ๒๔.	 กองออกแบบ

			  ๒๕.	 กองอุทกวิทยา

			  ๒๖. - ๓๗.  ส�ำนักงานชลประทานที่ ๑ - ๑๒

		  พ.ศ. ๒๕๓๗ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา 

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ แบ่งส่วนราชการ  

กรมชลประทาน เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๒๔ กอง และ ๑๒ ส�ำนัก ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเงินและบัญชี

			   ๓.	 กองการเจ้าหน้าที่

			   ๔.	 กองกฎหมายและที่ดิน

			   ๕.	 กองกรรมวิธีและข้อมูล

			   ๖.	 กองก่อสร้างกรมชลประทานกลาง

			   ๗.	 กองก่อสร้างกรมชลประทานย่อย

			   ๘.	 กองก่อสร้างกรมชลประทานใหญ่

			   ๙.	 กองเครื่องจักรกลงานดิน

			  ๑๐.	 กองจัดสรรน�้ำและบ�ำรุงรักษา

			  ๑๑.	 กองบริหารโครงการเงินกู้

			  ๑๒.	 กองแผนงานและงบประมาณ

			  ๑๓.	 กองฝึกอบรม

			  ๑๔.	 กองพัสดุ

			  ๑๕.	 กองแพทย์
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			  ๑๖.	 กองยานพาหนะและขนส่ง

			  ๑๗.	 กองโรงงาน

			  ๑๘.	 กองวางโครงการ

			  ๑๙.	 กองวิจัยและทดลอง

			  ๒๐.	 กองวิทยาการธรณี

			  ๒๑.	 กองวิศวกรรมเครื่องกล

			  ๒๒.	 กองสื่อสาร

			  ๒๓.	 กองส�ำรวจภูมิประเทศ

			  ๒๔.	 กองออกแบบ

			  ๒๕.	 กองอุทกวิทยา

			  ๒๖. - ๓๗.  ส�ำนักงานชลประทานที่ ๑ - ๑๒

		  พ.ศ. ๒๕๔๐ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา 

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๔๐ แบ่งส่วนราชการ 

กรมชลประทาน เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๗ กอง ๒๔ ส�ำนัก ๑ ศูนย์ และ ๑ โรงพยาบาล ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเงินและบัญชี

			   ๓.	 กองกฎหมายและที่ดิน

			   ๔.	 กองบริหารโครงการเงินกู้และช่วยเหลือ

			   ๕.	 กองพัสดุ

			   ๖.	 กองยานพาหนะและขนส่ง

			   ๗.	 กองโรงงาน

			   ๘.	 กองสื่อสาร

			   ๙.	 โรงพยาบาลชลประทาน

			  ๑๐.	 ศูนย์สารสนเทศ

			  ๑๑.	 ส�ำนักเครื่องจักรกล

			  ๑๒.	 - ๒๓ ส�ำนักชลประทานที่ ๑ - ๑๒

			  ๒๔.	 ส�ำนักแผนงานและโครงการ

			  ๒๕.	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล

			  ๒๖.	 - ๓๐ ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำที่ ๑ - ๕

			  ๓๑.	 ส�ำนักวิจัยและพัฒนา

			  ๓๒.	 ส�ำนักส�ำรวจด้านวิศวกรรมและธรณีวิทยา

			  ๓๓.	 ส�ำนักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม

			  ๓๔.	 ส�ำนักอุทกวิทยาและบริหารน�้ำ
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		  พ.ศ. ๒๕๔๕ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา 

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๔๕ แบ่งส่วนราชการ  

กรมชลประทาน เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๔ กอง ๒๕ ส�ำนัก และ ๑ ศูนย์ ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเงินและบัญชี

			   ๓.	 กองกฎหมายและที่ดิน

			   ๔.	 กองแผนงาน

			   ๕.	 กองพัสดุ

			   ๖.	 ศูนย์สารสนเทศ

			   ๗.	 ส�ำนักเครื่องจักรกล

			   ๘.	 ส�ำนักโครงการขนาดใหญ่

			   ๙.	 ส�ำนักงานจัดรูปที่ดินกลาง

			  ๑๐ - ๒๕ ส�ำนักชลประทานที่ ๑ - ๑๖

			  ๒๖.	 ส�ำนักบริหารโครงการ

			  ๒๗.	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล

			  ๒๘.	 ส�ำนักวิจัยและพัฒนา

			  ๒๙.	 ส�ำนักส�ำรวจด้านวิศวกรรมและธรณีวิทยา

			  ๓๐.	 ส�ำนักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม

			  ๓๑.	 ส�ำนักอุทกวิทยาและบริหารน�้ำ

		  พ.ศ. ๒๕๕๔ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานตามพระราชกฤษฎีกา 

จัดวางระเบียบราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๔ แบ่งส่วนราชการ  

กรมชลประทาน เป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๓ กอง ๒๗ ส�ำนัก และ ๑ ศูนย์ ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเงินและบัญชี

			   ๓.	 กองแผนงาน

			   ๔.	 กองพัสดุ

			   ๕.	 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

			   ๖.	 ส�ำนักกฎหมายและที่ดิน

			   ๗.	 ส�ำนักเครื่องจักรกล

			   ๘.	 ส�ำนักงานจัดรูปที่ดินกลาง

			   ๙.	 - ๒๕ ส�ำนักชลประทานที่ ๑ - ๑๗

			  ๒๖.	 ส�ำนักบริหารโครงการ

			  ๒๗.	 ส�ำนักอุทกวิทยาและบริหารน�้ำ
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			  ๒๘.	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล

			  ๒๙.	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำขนาดใหญ่

			  ๓๐.	 ส�ำนักวิจัยและพัฒนา

			  ๓๑.	 ส�ำนักส�ำรวจด้านวิศวกรรมและธรณีวิทยา

			  ๓๒.	 ส�ำนักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม

		  พ.ศ. ๒๕๕๗ มีการปรับโครงสร้างภายในส่วนราชการกรมชลประทานซ่ึงเป็นโครงสร้าง 

ส่วนราชการท่ีมีผลบังคับใช้ถึงปัจจุบันตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมชลประทาน กระทรวงเกษตร 

และสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ แบ่งส่วนราชการกรมชลประทานเป็น ๑ ส�ำนักงานเลขานุการกรม ๔ กอง  

๒๗ ส�ำนัก และ ๑ ศูนย์ ได้แก่

			   ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๒.	 กองการเงินและบัญชี

			   ๓.	 กองแผนงาน

			   ๔.	 กองพัฒนาแหล่งน�้ำขนาดกลาง

			   ๕.	 กองพัสดุ

			   ๖.	 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

			   ๗.	 ส�ำนักกฎหมายและที่ดิน

			   ๘.	 ส�ำนักเครื่องจักรกล

			   ๙.	 ส�ำนักงานจัดรูปที่ดินกลาง

			  ๑๐.	 - ๒๖. ส�ำนักชลประทานที่ ๑ - ๑๗

			  ๒๗.	 ส�ำนักบริหารโครงการ

			  ๒๘.	 ส�ำนักบริหารจัดการน�้ำและอุทกวิทยา

			  ๒๙.	 ส�ำนักบริหารทรัพยากรบุคคล

			  ๓๐.	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำขนาดใหญ่

			  ๓๑.	 ส�ำนักวิจัยและพัฒนา

			  ๓๒.	 ส�ำนักส�ำรวจด้านวิศวกรรมและธรณีวิทยา

			  ๓๓.	 ส�ำนักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม

		  ปัจจุบันกรมชลประทานสังกัดอยู่ในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ต้ังอยู่ท่ี ๘๑๑ ถนนสามเสน 

แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

	 ขั้นที่ ๔ คัดแยกกลุ่มเอกสารออกตามการแบ่งโครงสร้าง อ�ำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐเจ้าของ

เอกสารออกเป็นกรม กองต่างๆ

	 ในขัน้ตอนนีไ้ด้ด�ำเนนิการคดัแยกเอกสารชดุกรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ออกเป็นกลุม่

ต่างๆ ตามโครงสร้าง อ�ำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน โดยวิเคราะห์และจัดกลุ่มเอกสารได้ดังนี้
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	 ๑.	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม	 ปริมาณเอกสาร	 ๑๒๒.๕	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๒.	 กองแผนงานและงบประมาณ	 ปริมาณเอกสาร	 ๔๖	 เล่ม

	 ๓.	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล	 ปริมาณเอกสาร	 ๓	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๔.	 กองกฎหมายและที่ดิน	 ปริมาณเอกสาร	 ๒๓	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๕.	 กองการเจ้าหน้าที่	 ปริมาณเอกสาร	 ๑๑๒	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๖.	 กองก่อสร้างโครงการย่อย	 ปริมาณเอกสาร	 ๔๒	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๗.	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๑	 ปริมาณเอกสาร	 ๑	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๘.	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๕	 ปริมาณเอกสาร	 ๑	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๙.	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๘	 ปริมาณเอกสาร	 ๑	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ขั้นที่ ๕	 คัดแยกกลุ่มเอกสารจากระดับกองออกเป็นหัวเรื่องเอกสาร

		  ๕.๑	 ชื่อกลุ่มเอกสาร ส�ำนักงานเลขานุการกรม

			   ๕.๑.๑	 บริหารทั่วไป

				    ๕.๑.๑.๑	 ประวตัหิน่วยงาน เป็นเอกสารเกีย่วกับประวตัหิน่วยงาน การแบ่งส่วน 

ราชการกรมชลประทาน ได้แก่ รปูงานและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ ก�ำหนดอกัษรย่อของต�ำแหน่งและเอกสารค�ำสัง่ 

กรมชลประทาน ฯลฯ

				    ๕.๑.๑.๒	 แต่งต้ังกรรมการ อนุกรรมการ คณะท�ำงาน เป็นเอกสารแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่กรมชลประทานเป็นกรรมการ อนุกรรมการ คณะท�ำงาน ซึ่งต้องอาศัยงานด้านชลประทานของ

กรมชลประทานมาแก้ไขปัญหาด้านต่าง ๆ ภายในประเทศ รวมถึงการบริหารงานนโยบายทางการเกษตร 

ภายในประเทศ เอกสารประกอบด้วยเอกสารเชญิประชุม ระเบียบวาระการประชมุ รายงานการประชมุและรายงาน

ผลการติดตาม อาทิ คณะกรรมการบริหารและประสานงานพัฒนาการชุมชน พ.ศ. ๒๕๐๗ – ๒๕๑๔

				    ๕.๑.๑.๓	 หนังสือโต้ตอบ เป็นหนังสือโต้ตอบระหว่างกรมชลประทานกับ 

หน่วยงานภายนอก เช่น เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

ประชาชน หรือหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับข้อร้องเรียนของราษฎร เรื่องปัญหาขาดแคลนน�้ำบริโภค ปัญหาน�้ำท่วม  

ขอเคร่ืองสูบน�้ำเพื่อท�ำนา สร้างฝายกักน�้ำ อ่างเก็บน�้ำ เขื่อนกักน�้ำเค็ม ขอพระราชทานโครงการ ฯลฯ  

หนังสือโต้ตอบระหว่างกรมชลประทานส่งไปยังส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลต่าง เช่น ส�ำนักงาน 

ชลประทานเรียนอธิบดีกรมชลประทานเกี่ยวกับการสร้างเรือนรับรอง การขึ้นบัญชีอาคารเป็นบ้านรับรอง

กรมชลประทาน สร้างอาคารที่ประทับ พ.ศ. ๒๕๑๗ – ๒๕๓๙ ฯลฯ หนังสือติดต่อทั่วไป เช่น ตอบอนุญาต 

ในการขอวิทยากรบรรยาย

				    ๕.๑.๑.๔	 งานประชาสัมพันธ์ เป็นเอกสารกระทู้ถามสมาชิกสภาผู้แทน

ราษฎร พ.ศ. ๒๕๑๗ – ๒๕๒๒ จากกองแผนงานและงบประมาณ กรมชลประทาน รวมค�ำตอบช้ีแจงไปยัง 

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เร่ืองเก่ียวกับกระทู้ถามสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

ถามรัฐมนตรว่ีาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เกีย่วกบัหน้าท่ีในความรบัผดิชอบของกรมชลประทาน เช่น ปัญหา 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กรมชลประทาน ปัญหาการสร้างเขื่อน ฯลฯ และเป็นเอกสารชี้แจงและแก้ข่าวที่ลง

ในหนังสือพิมพ์ของหน่วยงานภายในกรมชลประทาน
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				    ๕.๑.๑.๕	 งานวิเทศสัมพันธ์ เป็นเอกสารของงานวิเทศสัมพันธ์ ส�ำนักงาน

เลขานุการกรม กรมชลประทาน เกี่ยวกับองค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (Food and  

Agriculture Organization of the United Nations : FAO) ซึ่งมีการติดต่อประสานงานกัน เช่น การติดต่อ

ขอซื้อเครื่องสูบน�้ำของ FAO โครงการขอรับความช่วยเหลือจาก FAO/TCP โดยส�ำนักงานชลประทานต่าง ๆ 

ขอเสนอโครงการขอรับความช่วยเหลือ

				    ๕.๑.๑.๖	 งานพระราชพิธี เป็นเอกสารเกี่ยวกับการเข้าเฝ้ารับเสด็จ 

พระบรมวงศานุวงศ์ของเจ้าหน้าที่กรมชลประทานเนื่องในงานพระราชพิธีต่างๆ ได้แก่ งานผูกพัทธสีมา 

วัดชลประทานรังสฤษฎ์ พิธีเปิดศูนย์วิศวกรรมชลประทาน พระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพสมเด็จ 

พระนางเจ้าร�ำไพพรรณ ีพระบรมราชนิใีนรชักาลที ่๗ พระราชพธีิเฉลมิพระชนมพรรษาพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูหั่ว

			   ๕.๑.๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง ประกาศ เป็นเอกสารหารือ แก้ไข พิจารณาร่าง 

พระราชบัญญัติเกี่ยวกับงานชลประทาน พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลและอื่นๆ ร่างพระราช

บัญญัติคุณสมบัติกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. ๒๕๑๗ พระราชกฤษฎีกาให้ใช้พระราชบัญญัติคัน 

และคูน�้ำ พ.ศ. ๒๕๐๕ ฯลฯ

			   ๕.๑.๓	 งานพัฒนาแหล่งน�้ำ

				    ๕.๑.๓.๑	 โครงการตามพระราชด�ำริและโครงการตามพระราชประสงค์ เป็น

เอกสารเก่ียวกับโครงการตามพระราชด�ำริ โครงการตามพระราชประสงค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพล

อดุลยเดช สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

และพระบรมวงศานุวงศ์ เช่น โครงการฝายทดน�้ำชั่วคราวห้วยพระปรงตามพระราชด�ำริ จังหวัดปราจีนบุรี  

พ.ศ. ๒๕๒๓ – ๒๕๒๖ โครงการตามพระราชด�ำริเกี่ยวกับงานชลประทานในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  

พ.ศ. ๒๕๒๗ – ๒๕๓๓ ฯลฯ

				    ๕.๑.๓.๒	 เขือ่น เป็นเอกสารเกีย่วกบัการด�ำเนินงานชลประทานในการสร้างเข่ือน  

การกู้เงินเพ่ือสร้างเขื่อน การตั้งช่ือเขื่อน การเปิดเขื่อน เช่น พระราชด�ำรัสเนื่องในโอกาสเสด็จพระราชด�ำเนิน 

ไปทรงประกอบพิธีเปิดเขื่อน ก�ำหนดการประกอบพิธีเปิดเขื่อน หนังสือที่ระลึกเปิดเขื่อน ฯลฯ

			   ๕.๑.๔	 การบริหารจัดการน�้ำ เป็นเรื่องเก่ียวกับรายงานสภาพลม ฟ้า อากาศ น�้ำฝน  

น�้ำท่า และการท�ำนาปีในเขตโครงการชลประทาน จัดท�ำโดยกองจัดสรรน�้ำและบ�ำรุงรักษา กรมชลประทาน 

รายงานไปยังปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อน�ำเสนอนายกรัฐมนตรี

			   ๕.๑.๕	 ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เป็นเอกสารเกี่ยวกับที่ราชพัสดุในความครอบครอง 

ของกรมชลประทาน เช่น การปกครองและจัดประโยชน์ที่ดินสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๐๘ การโอน 

ที่ดินในเขตนิคมสร้างตนเองเพื่อการชลประทาน การรังวัดที่ดินเพื่อการชลประทานและออกหนังสือส�ำคัญ 

ส�ำหรับที่หลวง ฯลฯ

			   ๕.๑.๖	 แผนงานและงบประมาณ เป็นเอกสารเกี่ยวกับการเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน 

งบประมาณ การอนุมัติเงินงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ และเอกสารโครงการสถิติงบประมาณ 

ปี พ.ศ. ๒๕๑๑ – ๒๕๔๐
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		  ๕.๒	 ชื่อกลุ่มเอกสาร กองแผนงานและงบประมาณ

			   ๕.๒.๑	 สิ่งพิมพ์ เป็นสิ่งพิมพ์เกี่ยวกับรายงานความก้าวหน้า รายงานผลการปฏิบัติงาน  

งบประมาณรายจ่าย รายงานการส�ำรวจ เช่น รายงานการส�ำรวจผลิตข้าวในเขตชลประทาน พ.ศ. ๒๕๐๔  

รายงานผลความก้าวหน้าประจ�ำเดือนเขื่อนแก่งกระจานและเขื่อนภูมิพล (ยันฮี) รายงานผลงานก้าวหน้า 

ความรับผิดชอบของกรมชลประทาน ฯลฯ

		  ๕.๓	 ชื่อกลุ่มเอกสาร ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบงานบุคคล

			   ๕.๓.๑	 การบริหารทรัพยากรบุคคล

				    ๕.๓.๑.๑	 ก�ำหนดรูปงานและหน้าที่ เป็นค�ำสั่งกรมชลประทานของงานบริหาร 

กองการเจ้าหน้าท่ี เกี่ยวกับการก�ำหนดจัดรูปงานและก�ำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองต่างๆ ในกรม 

ชลประทาน เช่น ส�ำนักงานเลขานุการกรม กองบริหารโครงการเงินกู้ ส�ำนักงานกิจกรรมพิเศษโครงการศูนย์ 

ศึกษาการพัฒนาภูพานอันเนื่องมาจากพระราชด�ำริ ฯลฯ

				    ๕.๓.๑.๒	 มอบงานอธิบดีกรมชลประทาน เป็นเอกสารการมอบหมายงาน 

ในต�ำแหน่งอธิบดีกรมชลประทานเมื่อพ้นวาระในการด�ำรงต�ำแหน่งให้แก่อธิบดีกรมชลประทานคนใหม่ เช่น  

เอกสาร ม.ล.เชิงชาญ ก�ำภู มอบหมายหน้าท่ีการงานอธิบดีกรมชลประทานแก่ ม.ล.ปิลันธน์ มาลากุล 

เอกสารมอบหมายหน้าที่การงานอธิบดีกรมชลประทานแก่ ร.อ.สุนทร เรืองเล็ก ฯลฯ

				    ๕.๓.๑.๓	 แต่งตั้ง โอน เลื่อนขั้น ลาออก เป็นค�ำสั่งกรมชลประทานเกี่ยวกับ 

การแต่งตั้ง การโอน การย้าย และการออกจากราชการ เช่น แต่งตั้งนายประกายพรึก ศรุตานนท์ ด�ำรงต�ำแหน่ง

อธิบดีกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๕๒๗ หลักปฏิบัติในการย้ายข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๘ – ๒๕๓๒ ฯลฯ

		  ๕.๔	 ชื่อกลุ่มเอกสาร กองกฎหมายและที่ดิน

			   ๕.๔.๑	 การจัดการที่ดิน เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การจัดรูปที่ดิน  

การออกหนังสือส�ำคัญในที่ดิน การโอนย้ายที่ดิน และการจัดการสิ่งปลูกสร้างเพื่อใช้ในโครงการชลประทาน 

และในจังหวัดต่างๆ เช่น การออกหนังสือส�ำคัญท่ีหลวงแก่งกระจาน พระราชบัญญัติโอนกรรมสิทธิ์ที่ดินของ

กรมชลประทาน ต�ำบลบางพระ อ�ำเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี ฯลฯ

			   ๕.๔.๒	 ค�ำร้องและการจ่ายค่าชดเชย เป็นเรื่องเกี่ยวกับการจ่ายค่าชดเชยที่ดินและ 

สิ่งปลูกสร้างในเขตโครงการชลประทาน เช่น ค�ำร้องของราษฎรขอให้กรมชลประทานจ่ายค่าทดแทนท่ีดิน 

และส่ิงปลูกสร้างในโครงการชลประทานจังหวัดต่างๆ การจ่ายค่าชดเชยท่ีเกิดจากความเสียหายจากการท�ำ 

โครงการชลประทานในพื้นที่จังหวัดต่างๆ

			   ๕.๔.๓	 หนังสือรับรอง เป็นเรื่องเกี่ยวกับการขอออกหนังสือส�ำคัญส�ำหรับที่หลวง 

ในโครงการชลประทาน ซึ่งกรมชลประทานได้ขอให้กรมที่ดินด�ำเนินการรังวัดที่ดิน ตรวจสอบที่ดิน ออกหนังสือ 

ส�ำคัญในที่ดินเพื่อใช้ประโยชน์ในส่วนของโครงการชลประทาน เช่น การออกหนังสือรับรองในโครงการ 

ชลประทานโครงการน�้ำพอง จังหวัดขอนแก่น การออกหนังสือรับรองในโครงการชลประทานโคกกระเทียม 

จังหวัดลพบุรี ฯลฯ
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		  ๕.๕	 ชื่อกลุ่มเอกสาร กองการเจ้าหน้าที่

			   ๕.๕.๑ การประชุม เป็นรายงานการประชุมและบันทึกการประชุมเจ้าหน้าที ่

ในสังกัดกองการเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมประชุม เช่น การประชุมกระทรวงครั้งที่ ๓/๒๕๐๗ การประชุมหัวหน้า

ส่วนราชการกระทรวงพัฒนาการแห่งชาติ ครั้งท่ี ๒/๒๕๐๘ การประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์ฝึกอบรม 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ครั้งที่ ๑/๒๕๑๙ ฯลฯ

			   ๕.๕.๒	 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับ 

การบริหารงานของกรมชลประทานในด้านต่าง ๆ เช่น ระเบียบโรงเรียนการชลประทาน ข้อบังคับกระทรวง

พฒันาการแห่งชาติว่าด้วยมใิห้แต่งตัง้สตรเีข้ารบัราชการบางต�ำแหน่งในกรมชลประทาน ค�ำชีแ้จง กรมชลประทาน 

เรื่องการเบิกจ่ายเงินทางส่วนภูมิภาค ฯลฯ

			   ๕.๕.๓	 อัตราก�ำลังและก�ำหนดต�ำแหน่ง เป็นเรื่องเกี่ยวกับการบริหารอัตราก�ำลัง 

และการก�ำหนดต�ำแหน่งข้าราชการและเจ้าหน้าที่ การก�ำหนดรายละเอียดทั่วไปเกี่ยวกับหน่วยงานในสังกัด

กรมชลประทาน เช่น เอกสารแสดงรายละเอียดเก่ียวกับหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละแผนกในกองการ

เจ้าหน้าที่ระหว่าง พ.ศ. ๒๕๐๔ – ๒๕๑๕ ประวัติข้าราชการระดับสูงของกรมชลประทาน ฯลฯ

			   ๕.๕.๔	 ฝึกอบรม สัมมนา ดูงานต่างประเทศ เป็นส�ำเนาเอกสารเกี่ยวกับการขอ 

อนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีนของนายจาริน อัตถะโยธิน รองอธิบดีกรม 

ชลประทาน ระหว่างวันที่ ๑๘ – ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๒๑ และส�ำเนาหนังสือเชิญ หนังสือตอบ บันทึกขออนุมัติ 

รายชื่อผู้เข้าร่วมการอบรมสัมมนา

			   ๕.๕.๕	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเอกสารเกี่ยวกับการขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการในสังกัดกรมทดน�้ำและกรมชลประทาน ซึ่งผู้รับพระราชทานเป็น 

ข้าราชการระดับสูงและระดับท่ัวไป เช่น การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่นายเอ็น อี โลว์  

เจ้าพนักงานจัดซื้อที่ดินสร้างการทดน�้ำ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ (ป.ม.) แก่  

ม.ล.เชิงชาญ ก�ำภู อธิบดีกรมชลประทาน และ ม.ล.ปิลันธน์ มาลากุล รองอธิบดีกรมชลประทาน ฯลฯ

			   ๕.๕.๖ ร้องเรียน สอบสวน วินัย เป็นเรื่องเกี่ยวกับการสอบสวนทางวินัยข้าราชการและ

เจ้าหน้าที่กรณีถูกกล่าวหาหรือถูกร้องเรียน มีทั้งกรณีพบมูลความผิดและได้ลงโทษตามระเบียบ และกรณีไม่พบ

มูลความผิดเนื่องจากข้อกล่าวหาร้องเรียนน�ำไม่มีมูล เช่น หนังสือกล่าวหาร้องเรียน บันทึกการสอบสวนและค�ำ

ให้การ ผลการสอบสวนข้อเท็จจริง ฯลฯ

		  ๕.๖	 ชื่อกลุ่มเอกสาร กองก่อสร้างโครงการย่อย

			   ๕.๖.๑	 การประชุม เป็นส�ำเนารายงานการประชุมของกองก่อสร้างโครงการย่อย 

และหนังสือโต้ตอบเรื่องทั่วไป เช่น การประชุมฝ่ายก่อสร้างโครงการชลประทานขนาดเล็กที่ ๓ ครั้งที่ ๑/๒๕๒๙ 

หนังสือแจ้งเวียนเรื่องข้อปฏิบัติในการจัดซื้อรถยนต์ของส่วนราชการ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์แจ้งก�ำชับ

ให้ปฏิบัติตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีเรื่องการไว้ผมและแต่งกายของข้าราชการ ลูกจ้าง และผู้ที่ท�ำงาน 

ในรัฐวิสาหกิจ ฯลฯ

			   ๕.๖.๒	 ค�ำสั่ง ประกาศ เป็นส�ำเนาค�ำสั่งและประกาศของกองก่อสร้างโครงการย่อย 

และกรมชลประทาน เช่น ค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ ค�ำสั่งแต่งตั้งอาจารย์โรงเรียนการชลประทาน ฯลฯ
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			   ๕.๖.๓	 การบริหารงานบุคคล เป็นเรื่องเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ 

กองก่อสร้างโครงการย่อย เช่น ส�ำเนาประกาศรบัสมคัรสอบคดัเลอืกบคุคลเข้ารบัราชการและผลการคัดเลอืกการ

เลื่อนต�ำแหน่งข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ การให้ทุนการศึกษาต่อ ฯลฯ

			   ๕.๖.๔	 งบประมาณ เป็นเร่ืองเก่ียวกับการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ�ำป ี

พ.ศ. ๒๕๐๓ – ๒๕๒๔ เช่น ส�ำเนาประมาณการเพ่ือบริหารงานทั่วไปของกองก่อสร้างโครงการย่อย  

พ.ศ. ๒๕๒๒ – ๒๕๒๓ สรุปงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปีของกรมชลประทาน ฯลฯ

			   ๕.๖.๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

				    ๕.๖.๕.๑	 แผนงานและโครงการ เป็นเรื่องเกี่ยวกับการเตรียมการก่อสร้าง

โครงการชลประทานในจังหวัดต่าง ๆ การตั้งงบประมาณเพื่อการก่อสร้างและซ่อมแซมโครงการชลประทาน 

ตามแบบประมาณการ เช่น ค�ำร้องเรียนจากประชาชนในพื้นที่จังหวัดต่าง ๆ ขอให้กรมชลประทานช่วยเหลือ 

ในการสูบน�้ำเข้าพื้นที่การเกษตร โครงการชลประทานที่กรมชลประทานจะก่อสร้างตามแผนงาน ประมาณการ

ก่อสร้างโครงการอ่างเก็บน�้ำทวน จังหวัดอุดรธานี ฯลฯ

				    ๕.๖.๕.๒	 การปฏิบัติงานก่อสร้างโครงการชลประทาน เป็นเร่ืองเกี่ยวกับ

การขออนุมัติเงินงวดเงินจัดสรรจากเงินงบประมาณประจ�ำปี รายงานความก้าวหน้าและรายงานผลการปฏิบัติ

งาน การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและครุภัณฑ์ รายงานการปิดงานและรับมอบงาน เช่น รายละเอียดประกอบ

การขออนุมัติงานก่อสร้างโครงการชลประทาน รายงานความก้าวหน้าและรายงานผลการปฏิบัติของโครงการ 

คลองเพรียว จังหวัดสระบุรี เป็นต้น

				    ๕.๖.๕.๓	 การส่งมอบโครงการชลประทานให้หน่วยงานอื่นดูแล เป็นเอกสาร

การส่งมอบ การบ�ำรุงรักษา และการด�ำเนินกิจกรรมต่อเนื่องโครงการชลประทานขนาดเล็กในจังหวัดต่างๆ  

ซึ่งเป็นเอกสารที่ส�ำนักชลประทานจัดท�ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานการส่งมอบการบ�ำรุงรักษาและด�ำเนินกิจกรรม 

ต่อเนื่องของโครงการชลประทานขนาดเล็กให้คณะกรรมการพัฒนาหมู่บ้านหรือคณะกรรมการตามที่ราษฎร 

และเกษตรกรผู้ร้องขอได้จัดกลุ่มขึ้นเพื่อด�ำเนินการบริหารการใช้น�้ำ

			   ๕.๖.๖	 งานวิจัยส่วนบุคคล เป็นเอกสารร่างลายมือและส�ำเนาเอกสารข้อมูล 

ประกอบงานวิจัยเรื่อง “การสร้างเขื่อนภูมิพลอย่างไร เพื่อความมั่นคงของประเทศไทย” ของนายแสวง พูลสุข  

อดีตอธิบดีกรมชลประทาน เมื่อครั้งศึกษาในวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร ปีการศึกษา ๒๕๐๗ – ๒๕๐๘  

ขณะด�ำรงต�ำแหน่งช่างพิเศษฝ่ายเขื่อน กรมชลประทาน

			   ๕.๖.๗	 สิ่งพิมพ์ เป็นรายงานและสถิติท่ีหน่วยงานในสังกัดกรมชลประทานจัดพิมพ์

ขึ้น เช่น รายงานความก้าวหน้าของกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๔๙๕ – ๒๔๙๙ จัดท�ำโดยแผนกสถิติ กองวิชาการ

กรมชลประทาน วารสารประมงสนเทศ ปี ๒๕๑๓ จัดพิมพ์โดยกรมประมง ฯลฯ

			   ๕.๖.๘	 เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

				    ๕.๖.๘.๑	 ภาพถ่าย เป็นพระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

เสด็จทอดพระเนตรงานชลประทานในจังหวัดสุพรรณบุรีและจังหวัดชัยนาท การดูงานโครงการอ่างเก็บน�้ำเขา

ระก�ำจังหวัดตราด ของเจ้าหน้าที่ส�ำนักงาน ก.พ. ฯลฯ
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				    ๕.๖.๘.๒	 แผนที่ แผนผัง แบบแปลน เป็นเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 

ประเภทแผนที่ แผนผัง และแบบแปลน ซึ่งแสดงรายละเอียดทางภูมิศาสตร์และวิศวกรรมชลประทาน เช่น  

แปลนแสดงรายละเอียดข้อมูลสิ่งก่อสร้างในโครงการชลประทาน แผนที่แสดงรายละเอียดเก่ียวกับโครงการ

ชลประทานในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ฯลฯ

		  ๕.๗	 ชื่อกลุ่มเอกสาร ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๑

			   เป็นเรื่องการประชุมของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๑  

เช่น การประชุมกองก่อสร้างโครงการย่อย ประจ�ำปี ๒๕๓๒ ครั้งที่ ๒ การประชุมฝ่ายก่อสร้างโครงการ 

ชลประทานขนาดเล็กที่ ๗ ประจ�ำปี ๒๕๓๔ ครั้งที่ ๑ – ๒ ฯลฯ

		  ๕.๘	 ชื่อกลุ่มเอกสาร ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๕

			   เป็นเอกสารเกี่ยวกับรายงานประชุมต่างๆ เช่น การประชุมเตรียมความพร้อมการ 

รับเสด็จแปรพระราชฐานของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ 

ณ พระต�ำหนักทักษิณราชนิเวศน์ จังหวัดนราธิวาส (พ.ศ. ๒๕๓๔ – ๒๕๔๐) การประชุมภายในของส�ำนักพัฒนา

แหล่งน�้ำ ๕ (พ.ศ. ๒๕๒๗ – ๒๕๓๘)

		  ๕.๙	 ชื่อกลุ่มเอกสาร ส�ำนักชลประทานที่ ๘

			   เป็นรายงานและระเบียบวาระการประชุมประจ�ำเดือนของส�ำนักชลประทานที่ ๘  

ส�ำเนาค�ำสั่งและส�ำเนาหนังสือแจ้งเวียนเพื่อทราบ เช่น การประชุมประจ�ำเดือนคร้ังท่ี ๑ – ๔/๒๕๓๒  

ค�ำสั่งกรมชลประทาน เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ การเลื่อนขั้น ฯลฯ

	 ขั้นที่ ๖ ด�ำเนินการวิเคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสาร จัดท�ำสรุปสาระสังเขปเอกสารแต่ละกลุ่ม 

และจัดท�ำบันทึกผลการวิเคราะห์การประเมินคุณค่าเอกสาร

	 ในการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร ใช้หลักการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร 

ตามหลักเกณฑ์ที่ได้กล่าวมาแล้ว ส�ำหรับการจัดท�ำสรุปสาระสังเขปใช้แบบฟอร์มการประเมินคุณค่าเอกสารซ่ึง 

จะระบุเหตุผลในการพิจารณาว่าควรเก็บหรือท�ำลายเพื่อน�ำเสนอคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารร่วมกัน

พิจารณาให้ความเห็น
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ตัวอย่างการวิเคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสาร และการจัดท�ำสรุปสาระสังเขปเอกสารแต่ละกลุ่ม

เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘, 

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๑	 ประวัติหน่วยงาน

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๐๔ – ๒๕๓๘

ปริมาณเอกสาร 	 ๑ ลูกบาศก์ฟุต

เน้ือหา 	 ๑.	 เอกสารเกี่ยวกับประวัติหน่วยงาน การแบ่งส่วนราชการ

กรมชลประทาน ได้แก่ รูปงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ก�ำหนดอักษรย่อ

ของต�ำแหน่ง และเอกสารค�ำสั่งกรมชลประทาน ประกอบด้วย กองอุทกวิทยา 

พ.ศ. ๒๕๒๘ - ๒๕๓๕ และกองฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๒๘ - ๒๕๓๘

	 ๒.	 เอกสารเคร่ืองแบบพนักงานเจ้าหน้าที่ของกรมชลประทาน 

พ.ศ. ๒๕๒๒ - ๒๕๓๔

	 ๓.	 เอกสารมูลนิธชิลประทานศกึษา พ.ศ. ๒๕๒๗ หนงัสอืโรงเรยีน

ชลประทานวิทยา กรรมการมูลนิธิต่างๆ ในกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๕๓๐

	 ๔.	 เอกสารเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในตึกที่ท�ำการ

กรมชลประทาน ประกอบด้วย ค�ำส่ังกรมชลประทาน การเขียนแบบแปลน  

การห้ามจอดรถ ปรับปรุงและบ�ำรุงรักษาอาคาร การใช้ไฟฟ้า  ท�ำบุญตึก  

ก�ำหนดพิธีตีเข็มฤกษ์ตึก พ.ศ. ๒๕๐๔ – ๒๕๓๓ 

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารข้อมูลประวัติของ   

กรมชลประทาน มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๒	  แต่งตัง้กรรมการ / อนกุรรมการ / คณะท�ำงาน

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๐๗ - ๒๕๕๒

ปริมาณเอกสาร 	 ๓๐ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 เอกสารแต่งตัง้เจ้าหน้าทีก่รมชลประทานเป็นกรรมการ /อนกุรรมการ / 

คณะท�ำงาน ซึง่ต้องอาศยังานด้านชลประทานของกรมชลประทานมาการแก้ไข

ปัญหาด้านต่างๆ ภายในประเทศ รวมถงึเกีย่วกบัการบริหารงานนโยบายทางการ

เกษตรภายในประเทศ เอกสารประกอบด้วย เอกสารเชญิประชุม ระเบยีบวาระ

การประชุม รายงานการประชุม และรายงานผลการติดตาม เช่น

	 -	 คณะกรรมการบริหารและประสานงานพัฒนาการชุมชน 

พ.ศ. ๒๕๐๗ - ๒๕๑๔

	 -	 คณะกรรมการประสานงานด้านขนส่งและการคมนาคม 

พ.ศ. ๒๕๑๓ - ๒๕๑๖

	 -	 คณะกรรมการเร่งรัดการผลิตและการจ�ำหน่ายผลิตผลเกษตร 

ที่ส�ำคัญ พ.ศ. ๒๕๑๕ - ๒๕๑๖

	 -	 คณะกรรมการพัฒนาที่ดินชายทะเล พ.ศ. ๒๕๒๐ - ๒๕๒๓

ฯลฯ

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่ 

แสดงถึงการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน  

ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๒.	 แต่งตั้งกรรมการ / อนุกรรมการ / คณะท�ำงาน

อายุเอกสาร 	 ๒๕๑๑ - ๒๕๔๙

ปริมาณเอกสาร 	 ๓ ลูกบาศก์ฟุต

เน้ือหา 	 เอกสารค�ำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรมชลประทานเป็นกรรมการ /

อนุกรรมการ / คณะท�ำงาน และเอกสารที่ไม่มีความเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่

ของกรมชลประทาน เช่น

	 -	 คณะกรรมการส่งเสริมอาชีพระดับจังหวัด พ.ศ. ๒๕๑๑

	 -	คณะกรรมการที่ปรึกษาการจัดประเภทมาตรฐานอาชีพและ

อุตสาหกรรมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๒

	 -	 คณะกรรมการด�ำเนนิการจดัจ�ำหน่ายปุย๋นาและปุ๋ยอ้อย พ.ศ. ๒๕๑๘

	 -	คณะกรรมการพัฒนาการท่องเที่ยวภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  

พ.ศ. ๒๕๒๙

	 -	 คณะกรรมการบรหิารของชมรมแม่บ้านเกษตร พ.ศ. ๒๕๓๕ - ๒๕๓๙

	 -	 คณะอนกุรรมการกลุม่ปัญหาหนีส้นิเกษตรกร พ.ศ. ๒๕๓๘ -๒๕๔๓

	 -	 คณะกรรมการป้องกันอุบัติภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๑ - ๒๕๔๕

	 -	 คณะท�ำงานปรบัโครงสร้างการผลติเพือ่ฟ้ืนฟเูกษตรกร พ.ศ. ๒๕๔๙

ฯลฯ

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรท�ำลาย เนื่องจากเอกสารไม่สมบูรณ์ มีเพียงเอกสาร

ค�ำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔,กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑,กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๓	 หนังสือโต้ตอบ

	 	 	 (หนังสือตอบข้อร้องเรียน)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๑๐ - ๒๕๔๖

ปริมาณเอกสาร 	 ๑๒ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 หนงัสอืโต้ตอบระหว่างกรมชลประทานกบัหน่วยงานภายนอก เช่น 

เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

ประชาชน หรือหน่วยงานอ่ืนๆ เก่ียวกับข้อร้องเรียนของราษฎร เร่ืองปัญหา 

ขาดแคลนน�้ำบริโภค ปัญหาน�้ำท่วม ขอเครื่องสูบน�้ำเพื่อท�ำนา สร้างฝายกักน�้ำ 

อ่างเก็บน�ำ้ ประตนู�ำ้ เข่ือนกกัน�ำ้เคม็ สะพาน ถนน ขดุลอกคลอง ขอพระราชทาน

โครงการ พระราชทานอ่างเก็บน�้ำ เร่ืองท่ีดิน/การด�ำเนินงานของเจ้าหน้าที่

กรมชลประทาน / การทุจริต/ปัญหาน�้ำบริโภค / ให้ย้ายข้าราชการในจังหวัด

ต่างๆ ซึง่กรมชลประทานได้สบืสวนข้อเท็จจริงของข้อร้องเรยีนแล้วท�ำหนงัสอืตอบ

ข้อร้องเรียนในแต่ละประเดน็ปัญหา ประกอบด้วย จังหวดัตราด ระยอง สิงห์บุรี 

สงขลา กาญจนบุรี นครสวรรค์ สุพรรณบุรี นครนายก สมุทรสาคร ชัยนาท 

สมุทรปราการ อยุธยา ขอนแก่น ราชบุรี ลพบุรี อุบลราชธานี นครศรีธรรมราช 

นครปฐม กรุงเทพมหานคร กาฬสินธุ์ มุกดาหาร ชัยภูมิ สระบุรี เชียงใหม ่

อ่างทอง นครราชสีมา ร้อยเอ็ด หนองบัวล�ำภู ชุมพร พะเยา สุโขทัย อุทัยธานี 

สุรินทร์ พิษณุโลก สงขลา นราธิวาส ยโสธร และปทุมธานี

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่ 

แสดงถึงการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน  

ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, ษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๓	 หนังสือโต้ตอบ

	 	 	 (หนังสือตอบข้อร้องเรียน)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๑๗ – ๒๕๔๑

ปริมาณเอกสาร 	 ๔ ลูกบาศก์ฟุต

เน้ือหา 	 หนังสือโต้ตอบระหว่างกรมชลประทานส่งไปยังส่วนราชการ  

หน่วยงานหรือบุคคลต่างๆ เช่น

	 ๑.	 ส�ำนักงานชลประทานเรียนอธิบดีกรมชลประทานเกี่ยวกับ 

การสร้างเรือนรับรอง การขึ้นบัญชีอาคารเป็นบ้านรับรองกรมชลประทาน  

สร้างอาคารที่ประทับ พ.ศ. ๒๕๑๗ – ๒๕๓๙

	 ๒.	 ผู้ว่าการประปานครหลวงขออนุญาตวางท่อประปาข้ามคลอง 

พ.ศ. ๒๕๒๒ – ๒๕๒๔

	 ๓.	 กรมชลประทานแจ้งเร่ืองการจัดระเบียบการเดินรถบนถนน

ของกรมชลประทานไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดต่างๆ พ.ศ. ๒๕๒๙ – ๒๕๓๔ 

เช่น จังหวัดขอนแก่นและจังหวัดร้อยเอ็ด

	 ๔.	 เอกสารความร่วมมือไทยกับประเทศต่างๆ ได้แก่ อิสราเอล  

พม่า และกัมพูชา พ.ศ. ๒๕๓๙ – ๒๕๔๑๓ 

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่ 

แสดงถึงการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน ซึ่งมี

คุณค่าต่อการศึกษา
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๓	 หนังสือโต้ตอบ

	 	 	 (หนังสือติดต่อทั่วไป)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๑๙ – ๒๕๕๐

ปริมาณเอกสาร 	 ๓ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา	 ๑.	หนงัสอืแจ้งเพือ่ทราบจากนายไปรษณย์ีเรือ่งการฝากส่งไปรษณยีภณัฑ์

ในราชการของกระทรวง ทบวง กรม โดยไม่ต้องผนึกตราไปรษณียากร

พ.ศ. ๒๕๑๙ – ๒๕๒๘

	 ๒.	หนังสือโต้ตอบระหว่างกรมชลประทานกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อ

ขออนุมัติการอบรม / ประชุมวิชาการ จากส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยกรมชลประทานส่ง

เรื่องตอบอนุญาตในการขอวิทยากรบรรยาย ประชุมวิชาการวิศวะ แพทย ์ 

พ.ศ. ๒๕๒๕ - ๒๕๒๘

	 ๓.	หนังสือแจ้งเพื่อทราบจากศูนย์อ�ำนวยการป้องกันและปราบ

ปรามยาเสพตดิ เรือ่งผลการด�ำเนนิงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพตดิ พ.ศ. 

๒๕๔๖ – ๒๕๕๐

ข้อเสนอแนะ เหน็สมควรท�ำลาย เนือ่งจากเป็นหนังสอืตดิต่อทัว่ไป แจ้งเพือ่ทราบ 

ซึ่งไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘, กษ 

๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒, 

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 (พระราชบัญญัติ / พระราชกฤษฎีกา)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๓๔

ปริมาณเอกสาร 	 ๑ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา	 เอกสารหารือ แก้ไข และพิจารณาร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับงาน

ชลประทาน เช่น

	 ๑.	พระราชกฤษฎกีาให้ใช้พระราชบญัญัตคินัและคนู�ำ้ พ.ศ. ๒๕๐๕ 

บังคับในท้องที่ต่างๆ รวม ๙ ฉบับ หนังสือจากส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

เรยีนมายงัรฐัมนตรว่ีาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (เพือ่ให้ตรวจพจิารณา

ร่างพระราชกฤษฎกีา) ซึง่กรมชลประทานเสนอร่างยงัเลขาธกิารสภาพฒันาการ

เศรษฐกิจแห่งชาติ ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๓๑

	 ๒.	ร่างพระราชบัญญัติอนุรักษ์และพัฒนาลุ่มน�้ำแห่งชาติ ผู้แทน

กรมชลประทานเป็นอนุกรรมการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติอนุรักษ์ฯ  

(กรมพัฒนาที่ดินเป็นเลขานุการฯ) ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๑๗ - ๒๕๑๘

	 ๓.	เอกสารหารือก�ำหนดระยะเวลาการอนุญาตตามมาตรา  ๙ ทวิ  

แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน แจ้งเพื่อทราบ พ.ศ. ๒๕๒๔

	 ๔.	พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน โต้ตอบระหว่าง 

ก.พ.กับอธิบดีกรมชลประทาน เกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานก�ำหนด

ต�ำแหน่ง /ระเบียบปฏิบัติของข้าราชการพลเรือน / ปรับปรุงระบบราชการ

และข้าราชการ ต้ังแต่ พ.ศ. ๒๕๒๘ - ๒๕๓๐, ๒๕๒๑ - ๒๕๒๓ และ  

พ.ศ.๒๕๓๑ – ๒๕๓๔

ข้อเสนอแนะ  เห็นสมควรเกบ็ เน่ืองจากเป็นเอกสารทีมี่คณุค่าทางประวตัศิาสตร์ 

การศึกษาค้นคว้า และการวิจัย
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 (พระราชบัญญัติ / พระราชกฤษฎีกา)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๑๗ - ๒๕๓๕

ปริมาณเอกสาร 	 ๑ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 เอกสารหารือ แก้ไข และพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ / พระราช

กฤษฎีกาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลและอื่นๆ เช่น

	 -	 พระราชบญัญตัใิห้อ�ำนาจทหารอากาศปฏิบตักิารพสิจูน์ฝ่ายอากาศยาน

ในอากาศ พ.ศ. ... จากกองบัญชาการทหารสูงสุดถึงอธิบดีกรมชลประทาน 

เชิญพิจารณาร่าง พ.ศ. ๒๕๑๗

	 -	 ร่างพระราชบัญญัติคุณสมบัติกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

พ.ศ. ๒๕๑๗

	 -	พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ ส่งมาจากส�ำนักผังเมือง

แจ้งเพื่อทราบมายังอธิบดีกรมชลประทาน : ร่างกฎกระทรวง ฉบับที่...  

(พ.ศ. ...) ออกตามความในพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘  

(ผังเมืองรวมเมืองล�ำปาง)

	 -	 ร่างพระราชบญัญตักิารประมง พ.ศ. ๒๔๙๐ ออกค�ำสัง่และประกาศ

กระทรวงทีเ่กีย่วข้องกบัพระราชบญัญตักิารประมง ตัง้แต่ พ.ศ. ๒๕๑๘ - ๒๕๒๐

	 -	พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งองค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย 

(ฉบับที่...) พ.ศ. ... ร่างให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา  

พ.ศ.๒๕๓๕   ฯลฯ

ข้อเสนอแนะ เหน็สมควรท�ำลาย เนือ่งจากเป็นเอกสารทีไ่ม่แสดงถงึการด�ำเนนิ

งานของกรมชลประทาน ไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ และการศึกษาวิจัย
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 (ค�ำสั่งกรมชลประทาน)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๐๑ - ๒๕๓๕

ปริมาณเอกสาร 	 ๓๕ ลูกบาศก์ฟุต

เน้ือหา 	 เอกสารค�ำสั่งกรมชลประทานเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากร

บุคคล ในส่วนข้าราชการและลูกจ้างกรมชลประทาน ประกอบด้วย

	 ๑.	 ส่วนงานข้าราชการเก่ียวกบัการแต่งตัง้ บรรจ ุลาออก ไปปฏบิตังิาน 

เลื่อนขั้น / โอน / ย้าย และปรับหรือตัดเงินเดือน ได้แก่ ค�ำสั่งกรมชลประทาน 

(ข้าราชการ) พ.ศ. ๒๕๐๑ - ๒๕๐๙ และ พ.ศ. ๒๕๑๒ - ๒๕๓๕

	 ๒.	 ส่วนงานลกูจ้างเก่ียวกบับรรจ ุ/ แต่งตัง้ / ย้ายลา / ไปรบัราชการทหาร  

ให้ออกจากราชการ / ไล่ออก และเลื่อนค่าจ้าง / ตัดค่าจ้าง / เพ่ิมค่าจ้าง 

ชั่วคราวรายวันเป็นกรณีพิเศษ / ให้ลูกจ้างได้รับเงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับ 

การสู้รบ (พ.ส.ร.) ได้แก่ ค�ำสั่งกรมชลประทาน (ลูกจ้าง) พ.ศ. ๒๕๑๐ และ  

พ.ศ. ๒๕๑๒ - ๒๕๓๕

ข้อเสนอแนะ  เห็นสมควรท�ำลาย เนื่องจากเป็นเอกสารค�ำสั่งการบริหารงาน

บุคคลที่ไม่ได้แสดงถึงภารกิจหน้าที่ของกรมชลประทาน
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 (ค�ำสั่งแผนกบัญชาการ)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๔๕๗ - ๒๔๙๙

ปริมาณเอกสาร 	 ๔ ลูกบาศก์ฟุต

เน้ือหา 	 สมุดค�ำสั่งแผนกบัญชาการ กรมทดน�้ำ / กรมชลประทาน พ.ศ.

๒๔๕๗ - ๒๔๖๓ และ พ.ศ. ๒๔๖๔ - ๒๔๙๙ ระบุรายละเอียดแต่งตั้ง ย้าย 

ไล่ออก ตัดเงิน เพิ่มเงิน อนุญาตให้ข้าราชการลาออก และการจัดท�ำรายการ

ก่อสร้างประจ�ำเดือน ซึ่งเป็นภาษาอังกฤษ เช่น

	 -	 Royal Irrigation Department Office Orders Issued During 

Year B.E. 2457 , 2458 , 2459, 2460 , 2461 , 2462 และ 2463

	 -	 Report of The Royal Irrigation Department of SIAM on 

the benefits which have already accrued to the Sta..y Irrigation 

Works already completed, and what benefit may be expected 

from works still to be undertaken. January B.E.2471 (1929)

หมายเหตุ   เอกสารมีสภาพเก่าและถูกท�ำลายด้วยปลวก แต่ยังสามารถอ่าน

ตัวอักษรได้ชัดเจน

ข้อเสนอแนะ  เหน็สมควรเกบ็ เนือ่งจากเป็นเอกสารทีม่คีณุค่าทางประวตัศิาสตร์ 

การศึกษาค้นคว้า และการวจิยั มีประโยชน์ต่อการศกึษาประวตังิานชลประทาน
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๓	 งานพัฒนาแหล่งน�้ำ

	 	 	 (โครงการตามพระราชด�ำริและโครงการตาม 

	 	 	 พระราชประสงค์)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

ปริมาณเอกสาร 	 ๖ ลูกบาศก์ฟุต

เน้ือหา 	 เอกสารเกี่ยวกับโครงการตามพระราชด�ำริ โครงการตามพระราช

ประสงค์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช สมเด็จพระนางเจ้าฯ

พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และ

พระบรมวงศานวุงศ์ เอกสารประกอบด้วย แผนแม่บทโครงการ หนงัสอืโต้ตอบ

การประสานงาน รายงานผลการด�ำเนนิงาน รายงานผลความก้าวหน้า หนงัสอื

เชญิประชมุ ค�ำสัง่แต่งตัง้คณะท�ำงาน การร้องเรยีนจากประชาชน ทัง้นีโ้ครงการ

ต่างๆ นั้น กรมชลประทานเป็นหนึ่งในหน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องที่เกี่ยวข้อง

กับการชลประทาน ตัวอย่างเช่น

	 -	 โครงการฝายทดน�้ำชั่วคราวห้วยพระปรงตามพระราชด�ำร ิ

จ.ปราจีนบุรี พ.ศ. ๒๕๒๓ – ๒๕๒๖

	 -	 โครงการอ่างเก็บน�้ำบ้านหนองหญ้าปล้อง ของโครงการพัฒนา

พื้นที่ป่าดงลาน จ.ขอนแก่น พ.ศ. ๒๕๒๔ – ๒๕๓๐

	 -	 โครงการจัดหาน�้ำสนับสนุนโรงเรียนต�ำรวจตระเวนชายแดน 

ตามพระราชด�ำรสั จ.กาญจนบรุ ีราชบรุ ีและประจวบครีขีนัธ์ พ.ศ. ๒๕๒๖ – ๒๕๓๓

ข้อเสนอแนะ   เห็นสมควรเก็บเนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่

แสดงถึงการด�ำเนินงานของกรมชลประทานซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า 

และการวิจัย
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๓	 งานพัฒนาแหล่งน�้ำ

	 	 	 (โครงการตามพระราชด�ำริและโครงการตาม 

	 	 	 พระราชประสงค์)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๒๗ – ๒๕๔๗

ปริมาณเอกสาร 	 ๑ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 เอกสารเกี่ยวกับโครงการตามพระราชด�ำริ / โครงการตามพระราช

ประสงค์ เช่น

	 - 	 โครงการพัฒนาเกษตรกรรมเบ็ดเสร็จตามพระราชด�ำริ 

จ.พระนครศรีอยุธยา พ.ศ. ๒๕๒๗ – ๒๕๓๐

	 -	 โครงการพัฒนาดอยตุง จ.ชียงราย พ.ศ. ๒๕๓๑

	 -	 โครงการศึกษาวจัิยและพฒันาระบบบ�ำบัดน�ำ้เสยีอนัเนือ่งมาจาก

พระราชด�ำริ พ.ศ. ๒๕๓๒, ๒๕๓๗

	 -	 โครงการส่งเสรมิกิจกรรมของโรงเรยีนเลีย้งเดก็ก�ำพร้าแขวงเวยีง

จันทร์ตามพระราชด�ำริ พ.ศ. ๒๕๓๕ – ๒๕๓๙

	 -	 โครงการพัฒนาและฟื้นฟูพื้นที่ อ.พิปูน จ.นครศรีธรรมราช  

พ.ศ. ๒๕๓๖

ฯลฯ

ข้อเสนอแนะ   เห็นสมควรท�ำลาย เนื่องจากเป็นเอกสารที่ส่งมาเพียงหนังสือ

โต้ตอบต้นเรื่อง แต่ไม่พบเอกสารแนบ ท�ำให้เอกสารที่ได้รับไม่ครบถ้วน
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๓	 งานพัฒนาแหล่งน�้ำ

	 	 	 (เขื่อน)

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๔๙๕ – ๒๕๔๒

ปริมาณเอกสาร 	 ๒ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 เอกสารเกีย่วกับการด�ำเนนิงานชลประทานในการสร้างเขือ่น การกู้เงนิ 

เพื่อสร้างเขื่อน การต้ังชื่อเขื่อน การเปิดเขื่อน โดยกรมชลประทานติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เช่น ส�ำนักพระราชวัง ส�ำนักเลขาธิการ 

คณะรัฐมนตรี กระทรวง และสถานทูตต่างๆ ซึ่งเป็นการด�ำเนินงานเตรียม

พิธีเปิดเขื่อน จ�ำนวนแขกมาร่วมงาน หมายก�ำหนดการเปิดเขื่อน ก�ำหนดการ

ประกอบพิธีเปิดเข่ือน บตัรเชญิแขก หนงัสอืท่ีระลกึเปิดเขือ่น และพระราชด�ำรัส 

เนือ่งในโอกาสเสดจ็พระราชด�ำเนนิไปทรงประกอบพธิเีปิดเขือ่น ตลอดจนการ

จัดสรรน�้ำในเขื่อน ได้แก่

	 -	 เขื่อนภูมิพล (เขื่อนยันฮี) พ.ศ. ๒๔๙๕ – ๒๕๐๘

	 -	 เขื่อนแก่งกระจาน พ.ศ. ๒๕๐๙

	 -	 เขื่อนวชิราลงกรณ พ.ศ. ๒๕๑๐ – ๒๕๑๓

	 -	 เขื่อนล�ำตะคอง พ.ศ. ๒๕๑๓

	 -	 เขื่อนสิริกิติ์ พ.ศ. ๒๕๑๔ – ๒๕๓๑

	 -	 เขื่อนเชี่ยวหลาน พ.ศ. ๒๕๒๔ – ๒๕๓๐

	 -	 เขื่อนป่าสักชลสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๔๒

ข้อเสนอแนะ  เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่

แสดงถึงการด�ำเนินงานของกรมชลประทาน ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า 

และการวิจัย
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๔	 การบริหารจัดการน�้ำ

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๒๑ - ๒๕๒๘

ปริมาณเอกสาร 	 ๒ ลูกบาศก์ฟุต

เน้ือหา 	 เอกสารรายงานสภาพลมฟ้า  อากาศ น�้ำฝน น�้ำท่า  และการท�ำ

นาปีในเขตโครงการชลประทาน จัดท�ำโดย กองจัดสรรน�้ำและบ�ำรุงรักษา 

กรมชลประทาน รายงานไปยังปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อน�ำเสนอ

นายกรัฐมนตรี

ข้อเสนอแนะ  เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่

แสดงถึงการด�ำเนินงานของกรมชลประทาน ซ่ึงมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า 

และการวิจัย

	



133

เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๕	 ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๕๐๘ – ๒๕๔๕

ปริมาณเอกสาร 	 ๑ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 ๑.	 เอกสารเก่ียวกับทีร่าชพสัดใุนความครอบครองของกรมชลประทาน 

เช่น

	 -	 การปกครองและจัดประโยชน์ท่ีดินสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ พ.ศ. 

๒๕๐๘ และการรือ้ถอนสิง่ปลกูสร้างราชพสัด ุ(กรมชลประทานรบัมอบอ�ำนาจ

ให้ท�ำนิติกรรมเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๙ – ๒๕๒๐)

	 -	 การปกครองและจัดประโยชน์ท่ีดินสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ และ

การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๒๑ – ๒๕๒๙

	 -	 การรงัวดัทีด่นิเพ่ือการชลประทานและออกหนังสอืส�ำคัญส�ำหรับ

ที่หลวง (เขตท่ีดินในความปกครองของกรมชลประทาน มีการส่งเจ้าหน้าที่

กรมชลประทานไปท�ำระวังชี้แนวเขต ว่ามีการรุกล�้ำเขตคลองชลประทาน  

พ.ศ. ๒๕๓๐ – ๒๕๓๑)

	 -	 รับรองรายงานการประชุม เร่ืองการพัฒนาที่ราชพัสดุบริเวณ

ตลาดชลประทานปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี ครั้งที่ ๑/๒๕๔๕

	 ๒.	เอกสารเกี่ยวกับการโอนที่ดินในเขตนิคมสร้างตนเองเพื่อการ

ชลประทาน การจ่ายเงินค่าทดแทนท่ีดินล�ำน�้ำน่านจากการสร้างอ่างเก็บน�้ำ 

พ.ศ. ๒๕๑๙

ข้อเสนอแนะ  เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่

แสดงถึงการด�ำเนินงานของกรมชลประทาน ซ่ึงมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า 

และการวิจัย
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เอกสารกรมชลประทาน

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๕๘

แฟ้มโต้ตอบ	 กษ ๐๓๐๑/๑, กษ ๐๓๐๑/๖, กษ ๐๓๐๑/๙, กษ ๐๓๐๑/๑๐, กษ ๐๓๐๑/๑๑, กษ ๐๓๐๑/๑๒, 

กษ ๐๓๐๑/๑๓, กษ ๐๓๐๑/๑๔, กษ ๐๓๐๑/๑๕, กษ ๐๓๐๑/๑๗, กษ ๐๓๐๑/๑๘,  

กษ ๐๓๐๑/๑๙, กษ ๐๓๐๑/๒๐, กษ ๐๓๐๑/๒๑, กษ ๐๓๐๑/๒๒, กษ ๐๓๐๓/๓, กษ ๐๓๐๕/๓, 

กษ ๐๓๐๕/๔, กษ ๐๓๐๕/๕, กษ ๐๓๐๗/๑, กษ ๐๓๐๗/๕, กษ ๐๓๑๒/๑, กษ ๐๓๒๖/๒,  

กษ ๐๓๒๗/๑, กษ ๐๓๓๐/๔, กษ ๐๓๓๓/๑

ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๒ ชื่อกลุ่มเอกสาร 	 กองแผนงานและงบประมาณ

	 .๑	 สิ่งพิมพ์

อายุเอกสาร 	 พ.ศ. ๒๔๕๕ – ๒๕๐๗

ปริมาณเอกสาร 	 ๔๓ เล่ม

เนื้อหา 	 ๑.	สิง่พมิพ์เกีย่วกบัรายงานความก้าวหน้าของการปฏบิตังิานราชการ

ในรัฐบาล รัฐวิสาหกิจของรัฐบาลปฏิวัติครบรอบปี วันที่ ๒๐ ตุลาคม จัดพิมพ์

โดยส�ำนักท�ำเนียบนายกรัฐมนตรี ประกอบด้วย

	 	 -	 รายงานความก้าวหน้าของกจิการในรอบปีที ่๔ แห่งการปฏวิตั ิ

๒๐ ตุลาคม ๒๕๐๕ เล่ม ๑ – ๒

	 	 -	 รายงานผลงานในรอบปีท่ี ๕ แห่งการปฏิวตั ิ๒๐ ตลุาคม ๒๕๐๖ 

เล่ม ๑ – ๒

	 	 -	 รายงานผลงานของรฐับาลต่อประชาชน ประจ�ำปีงบประมาณ 

๒๕๐๗ เล่ม ๑ – ๒

	 	 -	 ผลงานของส่วนราชการและรฐัวสิาหกิจตามงบประมาณประจ�ำปี  

๒๕๐๗ (ตุลาคม ๒๕๐๖ – กันยายน ๒๕๐๗) เล่ม ๑ – ๒

	 	 -	Annual Report of the government of Thailand  

For the Year 1958 – 1959 to the Food and Agriculture organization 

of the United Nation by Ministry of Agriculture

	 ๒.	 ส่ิงพมิพ์เยบ็เล่มเกีย่วกบัรายงานผลงานก้าวหน้า ความรับผดิชอบ 

ของกรมชลประทาน ได้แก่ งานก่อสร้างและโครงการชลประทานต่างๆ เป็นต้น

	 	 -	 ผลงานที่กรมชลประทานได้ปฏิบัติไปในพุทธศักราช ๒๔๙๖ 

ของแผนกสถิติ กองวิชาการ

	 	 -	 ผลงานก้าวหน้ากรมชลประทาน ประจ�ำปี ๒๔๙๘ ของแผนก

สถิติ กองวิชาการ

	 	  -	ผลงานก้าวหน้ากรมชลประทาน ประจ�ำปี ๒๕๐๐ รวบรวม

โดย แผนกสถิติ กองวิชาการ
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ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

	 ๓.	หนังสอืรายงานผลการปฏบิตังิานประจ�ำปี งบบรกิารชลประทาน

ทั่วไป งบส่งน�้ำและบ�ำรุงรักษา  งบบริหาร งบก่อสร้างชลประทานท่ัวไป งบ

ก่อสร้างชลประทานหลวง งบก่อสร้างเขื่อนภูมิพล งบก่อสร้างเขื่อนใหญ่ 

โครงการก่อสร้าง ท่าโบสถ์ และงบก่อสร้างชลประทานราษฎร์ ต้ังแต่เดือน

มกราคม ๒๕๐๓ ถึงเดือนพฤษภาคม ๒๕๐๗

	 ๔.	หนังสือรายงานการส�ำรวจผลิตข้าวในเขตชลประทาน ของ

หน่วยส�ำรวจสถติผิลผลติข้าว กองชลประทานหลวง ซึง่ส่งไปยงัแผนกสถติวิจิยั 

ประกอบด้วย

	 -	 รายงานผลของการส�ำรวจผลติผลข้าวในเขตโครงการชลประทาน

หลวง พ.ศ. ๒๕๐๑ และ ๒๕๐๓

	 -	 กราฟแสดงสถิตขิองผลผลติข้าวทัง้หมด ผลผลติต่อไร่และเนือ้ที่

เก็บเกี่ยวในโครงการชลประทานต่างๆ พ.ศ.๒๕๐๑ – ๒๕๐๖

	 -	 รายงานผลของการท�ำนาในเขตโครงการชลประทานหลวง  

พ.ศ. ๒๕๐๔

	 -	 การส�ำรวจผลผลิตของข้าวในโครงการชลประทาน คูม่อืเกษตร

ชลประทาน เล่มที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๐๔ - รายงานการส�ำรวจผลผลิตข้าวใน

เขตชลประทาน พ.ศ. ๒๕๐๕

	 -	 รายงานการอบรมพนักงานส�ำรวจสถิติผลผลิตข้าวในเขต

โครงการชลประทาน พ.ศ.๒๕๐๖ ตั้งแต่วันที่ ๔ – ๘ พฤศจิกายน ๒๕๐๖

	 -	 รายงานผลผลผลิตของข้าวในเขตโครงการชลประทาน  

พ.ศ. ๒๕๐๖ – ๒๕๐๗

	 ๕.	สิง่พมิพ์จากหน่วยงานต่างๆ ทีส่่งมายงัแผนกสถติวิจัิย กรมชลประทาน 

ได้แก่

	 -	หนังสือค�ำแปลรายงานคณะผู้เชี่ยวชาญขององค์การอาหาร

และเกษตร แห่งสหประชาชาติส�ำหรับประเทศไทย กระทรวงเกษตราธิการ 

จัดแปลและพิมพ์ พ.ศ. ๒๔๙๒

	 -	หนังสือกองเศรษฐกิจการเกษตรและที่ดิน ส�ำนักงานปลัด

กระทรวงเกษตร

	 -	หนังสือจากแผนกสถิติและประวัติ ส�ำนักงานเลขานุการ

กรม กรมการข้าว กระทรวงเกษตร เรื่องเนื้อที่และผลผลิตข้าวของการท�ำนา 

ระยะ ๒๖ ปี พ.ศ. ๒๔๘๐ – ๒๕๐๕ และรายงานสรุปผลการท�ำนาประจ�ำปี 

พ.ศ. ๒๕๐๗
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ลำ�ดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

	 -	 หนงัสอืสถติกิารเกษตรของประเทศไทย พ.ศ. ๒๔๙๘ – ๒๕๐๕

	  -	หนังสือภาวะหนี้สินของชาวนาและการค้าข้าวในภาคกลาง

ประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๐๐ – ๒๕๐๑

	 -	หนังสือสถิติรายได้ของประเทศไทย ฉบับ พ.ศ. ๒๕๐๗

	 ๖.	หนังสือ A special review of the Tank Irrigation Program 

in North East Thailand By Vernon W. Baker and William R. Stanley 

Agricultural Economist and Engineering Specialist respectively of the 

soil Conservation Service, United States Department of Agriculture 

Bangkok, Thailand July 7,1955 Unclassified (reprinted 1960)

	 ๗.	หนังสือ Thailand Hydrological Yearbook Water Year 

1912 – 1937, 1938 – 1947, 1948 – 1953, 1954 – 1956, 1957 – 1959, 

1960 – 1962 and 1963 – 1964 by Hydrology Division Royal Irrigation 

Bangkok Thailand

ข้อเสนอแนะ  เหน็สมควรเกบ็ในเบือ้งต้นเพือ่รอตรวจสอบกบักรมชลประทาน

ว่ามีเก็บในหน่วยงานของกรมชลประทานหรือไม่ หากมีเก็บไว้ทางส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติจะด�ำเนินการท�ำลาย

	



137

ขั้นตอนที่ ๗  จัดการประชุมคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อร่วมกันพิจารณา

รายงานการประชุม

คณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารกรมชลประทาน

วันจันทร์ที่ ๒๙ สิงหาคม ๒๕๕๙ เวลา ๐๙.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น.

ณ ห้องประชุมด�ำรงราชานุภาพ ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

_______________

ผู้เข้าร่วมประชุม

	 ๑.	 ผู้แทนกรมชลประทาน	 ที่ปรึกษา

	 	 (นายฉัตรชัย บุญลือ เลขานุการกรมชลประทาน)

	 ๒.	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 ประธานกรรมการ

	 	 (นางสาวนัยนา แย้มสาขา)

	 ๓.	 นางสาวศิรินันท์ บุญศิริ	 กรรมการ

	 ๔.	 นางสาวพิมพ์พรรณ แสนปัญญา	 กรรมการ

	 ๕.	 นายศรายุทธ ธรรมโชติ	 กรรมการ

	 ๖.	 นางนฤมล คงดีจันทร์	 กรรมการ

	 ๗.	 นางวิราทิพย์ สังข์วารี	 กรรมการ

	 ๘.	 นางสาวเสาวลักษณ์ กลิ่นหอมหวล	 กรรมการ

	 ๙.	 นางสาวลาวัณย์ ม่วงศรี	 กรรมการ

	 ๑๐.	 นางสาวเสาวลักษณ์ วาสพกานต์	 กรรมการ

	 ๑๑.	 นายภูชิสส์ พันธุ์วิภาค	 กรรมการ

	 ๑๒.	 นายสุนาถ ชุมพล	 กรรมการ

	 ๑๓.	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

	 ๑๔.	 นางสาวนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์	 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

	 ๑๕.	 นางสาวพรภัทรา สารประสพ	 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

	 ๑๖.	 นางสาวอรุณี พงษ์พรประเสริฐ	 ผู้สังเกตการณ์

	 	 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป

	 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน

	 ๑๗.	 นางจันทิมา ชูนุช	 ผู้สังเกตการณ์

	 	 หัวหน้างานธุรการ

	 	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน
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เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๐๐ น.

	 นางสาวนัยนา แย้มสาขา ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กล่าวเปิดประชุมโดยด�ำเนินการ

ประชุมตามระเบียบวาระดังนี้

ระเบียบวาระที่ ๑	 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

	 นางสาวนัยนา  แย้มสาขา  ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กล่าวขอบคุณผู้แทน

กรมชลประทาน และคณะกรรมการทกุท่านทีใ่ห้เกยีรตเิข้าร่วมประชมุประเมนิคณุค่าเอกสาร และให้ฝ่ายเลขานกุาร

ด�ำเนินการประชุมตามระเบียบวาระต่อไป

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ

ระเบียบวาระที่ ๒	 เรื่องพิจารณา

	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์) ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบเรื่องค�ำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร ตามค�ำสั่งกรมศิลปากรท่ี ๔๓๑/๒๕๕๙ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินคุณค่าเอกสารกรมชลประทาน ลงวันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๙ และกล่าวอธิบายถึงขั้นตอนในการประเมิน 

คณุค่าเอกสาร โดยอธิบายถงึหน้าทีข่องส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาตใินการรบัมอบและพจิารณาท�ำลายเอกสาร

หน่วยงานของรัฐ หอจดหมายเหตุแห่งชาติจะได้รับเอกสารมาเก็บรักษาไว้เป็นระยะเวลาหนึ่ง ก่อนจะน�ำมา

ประชุมเพื่อประเมินคุณค่าเอกสารตามภารกิจ บทบาท และหน้าที่ของหน่วยงาน หรือมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์  

เพื่อพิจารณาเก็บรักษาไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุของชาติต่อไป

	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์) ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าขั้นตอน 

การประเมินคุณค่าเอกสารกรมชลประทานนั้น ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายคือ นายภูชิสส์ พันธุ์วิภาค และ 

นายสุนาถ ชุมพล จะรวบรวมเอกสารกรมชลประทาน ศึกษาประวัติความเป็นมา  โครงสร้าง ภารกิจหลักของ

กรมชลประทาน แล้วจงึท�ำการวเิคราะห์ จดัหมวดหมู่ จดัท�ำสาระสงัเขป และข้อเสนอแนะในการพจิารณาเอกสาร

พร้อมเหตุผลเพื่อให้ที่ประชุมพิจารณาลงมติ

	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์) มอบหมายให้ นายภูชิสส์ พันธุ์วิภาค  

น�ำเสนอประวัติความเป็นมา  และการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการของกรมชลประทาน และมอบหมายให้ 

นายสนุาถ ชมุพล น�ำเสนอวสิยัทัศน์ พนัธกิจ ภารกจิ อ�ำนาจหน้าที ่และเป้าประสงค์ของกรมชลประทานหลังจากน้ัน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์) ได้น�ำเสนอเพิ่มเติมในข้อมูลประวัติการรับมอบเอกสาร  

และการจัดหมวดหมู่เอกสารกรมชลประทาน ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้
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	 .๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 	 .๑	 ประวัติหน่วยงาน

	 	 	 .๒	 แต่งตั้งกรรมการ / อนุกรรมการ / คณะท�ำงาน

	 	 	 .๓	 หนังสือโต้ตอบ

	 	 	 .๔	 งานประชาสัมพันธ์

	 	 	 .๕	 งานวิเทศสัมพันธ์

	 	 	 .๖	 งานพระราชพิธี

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง ประกาศ

	 	 .๓	 งานพัฒนาแหล่งน�้ำ

	 	 	 .๑	 โครงการตามพระราชด�ำริและโครงการตามพระราชประสงค์

	 	 	 .๒	 เขื่อน

	 	 .๔	 การบริหารจัดการน�้ำ

	 	 .๕	 ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

	 	 .๖	 แผนงานและงบประมาณ

	 ๒	 กองแผนงานและงบประมาณ

	 	 .๑	 สิ่งพิมพ์

	 ๓	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบงานบุคคล

	 	 .๑	 การบริหารทรัพยากรบุคคล

	 	 	 .๑	 ก�ำหนดรูปงานและหน้าที่

	 	 	 .๒	 มอบงานอธิบดีกรมชลประทาน

	 	 	 .๓	 แต่งตั้ง / โอน / ย้าย

	 ๔	 กองกฎหมายและที่ดิน

	 	 .๑	 การจัดหาที่ดิน

	 	 .๒	 ค�ำร้องและการจ่ายค่าชดเชย

	 	 .๓	 หนังสือรับรอง

	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 	 .๑	 การประชุม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

	 	 .๓	 อัตราก�ำลังและก�ำหนดต�ำแหน่ง

	 	 .๔	 ฝึกอบรม สัมมนา ดูงานต่างประเทศ

	 	 .๕	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 	 .๖	 ร้องเรียน สอบสวน วินัย



140

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๑	 การประชุม

	 	 .๒	 ค�ำสั่ง ประกาศ

	 	 .๓	 งานบริหารบุคคล

	 	 .๔	 งบประมาณ

	 	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 	 .๑	 แผนงานและโครงการ

	 	 	 .๒	 การปฏิบัติงานก่อสร้างโครงการ

	 	 	 .๓	 การส่งมอบโครงการชลประทานให้หน่วยงานอื่นดูแล

	 	 .๖	 งานวิจัยส่วนบุคคล

	 	 .๗	 สิ่งพิมพ์

	 	 .๘	 เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

	 	 	 .๑	 ภาพถ่าย

	 	 	 .๒	 แผนที่ แผนผัง

	 ๗	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๑

	 ๘	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๕

	 ๙	 ส�ำนักชลประทานที่ ๘

	 นายฉตัรชยั บญุลอื เลขานกุารกรมชลประทาน แจ้งให้ทีป่ระชมุทราบว่าขอเพ่ิมเติมในประวัติ

กรมชลประทาน ได้แก่ ภารกิจหลักที่ส�ำคัญของกรมคลองที่ตั้งขึ้นในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้า 

เจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๕ คือการขุดคลองรังสิตประยูรศักดิ์

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ

	 จากนั้นที่ประชุมได้พิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร โดยหัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร  

(นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์) มอบหมายผู้ปฏิบัติงานน�ำเสนอสาระสังเขปให้ที่ประชุมพิจารณาตามล�ำดับ ได้แก่  

นายสุนาถ ชุมพล น�ำเสนอสาระสังเขปกลุ่มเอกสารที่ ๑ - ๔ และ นายภูชิสส์ พันธุ์วิภาค น�ำเสนอสาระสังเขป

กลุ่มเอกสาร ที่ ๕ - ๙ ดังนี้

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 	 .๑	 ประวัติหน่วยงาน

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๔ – ๒๕๓๘

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต
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	 เน้ือหา เอกสารเกี่ยวกับประวัติหน่วยงาน การแบ่งส่วนราชการกรมชลประทาน ได้แก่  

รปูงานและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ ก�ำหนดอกัษรย่อของต�ำแหน่ง และเอกสารค�ำสัง่กรมชลประทาน ประกอบด้วย 

กองอทุกวทิยา พ.ศ. ๒๕๒๘ - ๒๕๓๕ และกองฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๒๘ - ๒๕๓๘ เอกสารเครือ่งแบบพนกังานเจ้าหน้าที่ 

ของกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๕๒๒ - ๒๕๓๔ เอกสารมูลนิธิชลประทานศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๗ หนังสือโรงเรียน

ชลประทานวิทยา กรรมการมลูนิธิต่างๆ ในกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๕๓๐ เอกสารเกีย่วกบัการบรหิารจัดการภายใน

ตึกที่ท�ำการกรมชลประทาน ประกอบด้วย ค�ำสั่งกรมชลประทาน การเขียนแบบแปลน การห้ามจอดรถ ปรับปรุง

และบ�ำรุงรักษาอาคาร การใช้ไฟฟ้า ท�ำบุญตึก ก�ำหนดพิธีตีเข็มฤกษ์ตึก พ.ศ. ๒๕๐๔ - ๒๕๓๓

	 เหตุผล เนือ่งจากเป็นเอกสารข้อมลูประวตัขิองกรมชลประทาน มคีณุค่าทางประวตัศิาสตร์และ 

การศึกษาวิจัย

	 นายฉตัรชยั บญุลอื เลขานกุารกรมชลประทาน ได้ให้ความเหน็แก่ทีป่ระชมุว่าเอกสารในกลุม่นี้ 

สมควรเก็บ เพราะเป็นเอกสารที่เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ โดยเฉพาะเอกสาร “ก�ำหนดพิธีตีเข็มฤกษ์ตึก 

พ.ศ. ๒๕๐๔ - ๒๕๓๓” น่าจะเป็นตึกอ�ำนวยการของกรมชลประทานในปัจจุบัน

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๒	 แต่งตั้งกรรมการ / อนุกรรมการ / คณะท�ำงาน

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๗ - ๒๕๕๒

	 ปริมาณเอกสาร  ๑๐  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา เอกสารแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรมชลประทานเป็นกรรมการ/อนุกรรมการ/คณะท�ำงาน 

ซึ่งต้องอาศัยงานด้านชลประทานของกรมชลประทานมาแก้ไขปัญหาด้านต่างๆ ภายในประเทศ รวมถึงเกี่ยวกับ

การบริหารงานนโยบายทางการเกษตรภายในประเทศ เอกสารประกอบด้วย เอกสารเชิญประชุม ระเบียบวาระ

การประชุม รายงานการประชุม และรายงานผลการติดตาม เช่น คณะกรรมการบริหารและประสานงานพัฒนา 

การชุมชน พ.ศ. ๒๕๐๗ - ๒๕๑๔ คณะกรรมการประสานงานด้านขนส่งและการคมนาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ - ๒๕๑๖ 

คณะกรรมการเร่งรัดการผลิตและการจ�ำหน่ายผลิตผลเกษตรที่ส�ำคัญ พ.ศ. ๒๕๑๕ - ๒๕๑๖

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่แสดงถึงการด�ำเนินงานของส�ำนักงาน

เลขานุการกรม กรมชลประทาน ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๒	 แต่งตั้งกรรมการ / อนุกรรมการ / คณะท�ำงาน

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ.  ๒๕๑๑ - ๒๕๔๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๓  ลูกบาศก์ฟุต
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	 เนื้อหา เอกสารค�ำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรมชลประทานเป็นกรรมการ/อนุกรรมการ/ 

คณะท�ำงาน และเอกสารที่ไม่มีความเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ของกรมชลประทาน เช่น คณะกรรมการส่งเสริม

อาชพีระดบัจังหวัด พ.ศ. ๒๕๑๑ คณะกรรมการทีป่รกึษาการจดัประเภทมาตรฐานอาชพีและอตุสาหกรรมแห่งชาติ  

พ.ศ. ๒๕๑๒ คณะกรรมการด�ำเนินการจัดจ�ำหน่ายปุ๋ยนาและปุ๋ยอ้อย พ.ศ. ๒๕๑๘

	 เหตุผล  เนื่องจากเอกสารไม่สมบูรณ์ มีเพียงเอกสารค�ำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 	 .๓	 หนังสือโต้ตอบ

	 	 	 (หนังสือตอบข้อร้องเรียน)

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๐ - ๒๕๔๖

	 ปริมาณเอกสาร  ๑๒  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา หนังสือโต้ตอบระหว่างกรมชลประทานกับหน่วยงานภายนอก เช่น เลขานุการ

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผู้ว่าราชการจังหวัด ประชาชน หรือหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับข้อ

ร้องเรียนของราษฎร เรื่องปัญหาขาดแคลนน�้ำบริโภค ปัญหาน�้ำท่วม ขอเครื่องสูบน�้ำเพื่อท�ำนา สร้างฝายกักน�้ำ  

อ่างเกบ็น�ำ้ ประตนู�ำ้ เขือ่นกกัน�ำ้เคม็ สะพาน ถนน ขดุลอกคลอง ขอพระราชทานโครงการ พระราชทานอ่างเกบ็น�ำ้  

เรือ่งท่ีดนิ/การด�ำเนนิงานของเจ้าหน้าทีก่รมชลประทาน/การทจุรติ/ปัญหาน�ำ้บรโิภค/ให้ย้ายข้าราชการในจงัหวดัต่าง ๆ   

ซึ่งกรมชลประทานได้สืบสวนข้อเท็จจริงของข้อร้องเรียนแล้วท�ำหนังสือตอบข้อร้องเรียนใน แต่ละประเด็นปัญหา

	 เหตุผล  เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนภารกิจ หน้าที ่แสดงถงึการด�ำเนนิงานของส�ำนกังาน

เลขานุการกรม กรมชลประทาน ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๓	 หนังสือโต้ตอบ

	 	 	 (หนังสือติดต่อทั่วไป)	 	

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๗ - ๒๕๔๓

	 ปริมาณเอกสาร  ๔  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา หนังสือโต้ตอบระหว่างกรมชลประทานส่งไปยังส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคล

ต่างๆ เช่น ส�ำนักงานชลประทานเรยีนอธบิดกีรมชลประทานเกีย่วกบัการสร้างเรอืนรบัรอง การขึน้บญัชอีาคารเป็น

บ้านรับรองกรมชลประทาน สร้างอาคารที่ประทับ พ.ศ. ๒๕๑๗ – ๒๕๓๙ ผู้ว่าการประปานครหลวง ขออนุญาต

วางท่อประปาข้ามคลอง พ.ศ. ๒๕๒๒ – ๒๕๒๔ กรมชลประทานแจ้งเรื่องการจัดระเบียบการเดินรถบนถนนของ
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กรมชลประทานไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดต่างๆ พ.ศ. ๒๕๒๙ – ๒๕๓๔ เช่น จังหวัดขอนแก่น และจังหวัดร้อยเอ็ด 

เอกสารความร่วมมือไทยกับประเทศต่างๆ ได้แก่ อิสราเอล พม่า และกัมพูชา พ.ศ. ๒๕๓๙ – ๒๕๔๑

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่ แสดงถึงการด�ำเนินงานของส�ำนักงาน

เลขานุการกรม กรมชลประทาน ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๓	 หนังสือโต้ตอบ

	 	 	 (หนังสือติดต่อทั่วไป)

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๙ - ๒๕๕๐

	 ปริมาณเอกสาร  ๓  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา หนังสือแจ้งเพ่ือทราบจากนายไปรษณีย์ เร่ืองการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ในราชการ

ของกระทรวง ทบวง กรม โดยไม่ต้องผนึกตราไปรษณียากร พ.ศ. ๒๕๑๙ - ๒๕๒๘ หนังสือโต้ตอบระหว่าง

กรมชลประทานกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อขออนุมัติการอบรม / ประชุมวิชาการ จากส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยกรมชลประทานส่งเรื่องตอบอนุญาตในการขอวิทยากร

บรรยาย ประชุมวิชาการวิศวะ แพทย์ พ.ศ. ๒๕๒๕ – ๒๕๒๘ หนังสือแจ้งเพื่อทราบจากศูนย์อ�ำนวยการป้องกัน

และปราบปรามยาเสพติด เรื่องผลการด�ำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด พ.ศ. ๒๕๔๖ - ๒๕๕๐

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นหนังสือติดต่อทั่วไป แจ้งเพื่อทราบ ซึ่งเป็นเอกสารที่ไม่มีคุณค่าทาง

ประวัติศาสตร์

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๔	 งานประชาสัมพันธ์

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๗ - ๒๕๓๔

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนือ้หา  เอกสารกระทูถ้ามสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๑๗ – ๒๕๒๒ จากกองแผนงาน 

และงบประมาณ กรมชลประทานรวมค�ำตอบชีแ้จงไปยงัปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรือ่งเกีย่วกบักระทูถ้าม

สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร ซึง่สมาชกิสภาผู้แทนราษฎรถามค�ำถามรฐัมนตรว่ีาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เกีย่ว

กบัหน้าทีง่านในความรบัผดิชอบของกรมชลประทาน เช่น ปัญหาการปฏบิตังิานเจ้าหน้าทีก่รมชลประทาน ปัญหา

การสร้างเขือ่น ปัญหาชาวนาขาดแคลนน�ำ้ในการท�ำนา และปัญหาการจ่ายเงนิค่าทดแทนการเวนคนืทีด่นิ เป็นต้น

	 เอกสารชี้แจงและแก้ข่าวท่ีลงในหนังสือพิมพ์ของหน่วยงานภายในกรมชลประทาน ซึ่ง 

กรมประชาสัมพันธ์ส่งเร่ืองมายังกรมชลประทานเพ่ือขอค�ำช้ีแจง และกรมชลประทานได้ชี้แจงหรือขอให้แก้ข่าว
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ดังกล่าวไปยังกรมประชาสัมพันธ์และหนังสือพิมพ์ ตัวอย่างเช่น หนังสือพิมพ์บ้านเมือง ฉบับลงวันที่ ๒๖ สิงหาคม 

๒๕๒๑ เร่ืองคุยกับสีน�้ำ..อธิบดีกรมชลประทาน , ชี้แจงข่าวหนังสือพิมพ์ดาวสยาม ฉบับลงวันที่ ๑๙ มิถุนายน 

๒๕๒๗ เกี่ยวกับปัญหาอุทกภัยภายในเขตต�ำบลป่ามะคาบ อ�ำเภอเมือง จังหวัดพิจิตร

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจของกรมชลประทาน มีคุณค่าต่อการศึกษา

ค้นคว้าวิจัย	 	

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 .๕	 งานวิเทศสัมพันธ์

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๒ - ๒๕๓๑

	 ปริมาณเอกสาร  ๖  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เอกสารของงานวิเทศสัมพันธ์ ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมชลประทานเกี่ยวกับ

องค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (Food and Agriculture Organization of the United Nations 

: FAO) ซึ่งมีการติดต่อประสานงานกัน เช่น การติดต่อขอซื้อเครื่องสูบน�้ำของ FAO โครงการขอรับความช่วยเหลือ

จาก FAO/TCP โดยส�ำนักงานชลประทานต่างๆ ขอเสนอโครงการขอรับความช่วยเหลือ เป็นต้น

	 เหตผุล  เนือ่งจากเป็นเอกสารทีมี่คณุค่าต่อการศกึษาค้นคว้า และการวจิยัทางประวตัศิาสตร์

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๑	 บริหารทั่วไป

	 	 	 .๖	 งานพระราชพิธี

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๔๖

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนือ้หา เอกสารเก่ียวกับการเข้าเฝ้ารบัเสด็จพระบรมวงศานุวงศ์ของเจ้าหน้าทีก่รมชลประทาน

เนือ่งในงานพระราชพธิต่ีางๆ ได้แก่ งานผกูพทัธสมีาวัดชลประทานรงัสฤษฎ์ วนัที ่๑๗ – ๑๙ กุมภาพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๐๕  

พิธีเปิดศูนย์วิศวกรรมชลประทาน วันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๒๘ พระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพสมเด็จ

พระนางเจ้าร�ำไพพรรณี พระบรมราชินีในรัชกาลที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาท

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว พ.ศ. ๒๕๓๐ สมเด็จพระพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา  กรมหลวงนราธิราชนครินทร ์ 

ทรงเจริญพระชนมายุครบ ๘๐ พรรษา วันที่ ๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ พระราชพิธีสวดพระอภิธรรมพระศพสมเด็จ

พระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๕๑

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ การศึกษาค้นคว้าและการวิจัย

	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (นางสาวนัยนา แย้มสาขา) ให้ความเห็นว่าควร

ตรวจสอบเอกสารให้ชัดเจนก่อนว่า  เป็นเอกสารท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกรมชลประทานโดยท่ี
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กรมชลประทานเป็นเจ้าของเรื่องหรือเป็นเจ้าภาพงานนั้นๆโดยตรงหรือไม่ หากเป็นเพียงการส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วม

งานดังกล่าว ก็เสนอความเห็นว่าสมควรพิจารณาท�ำลาย

	 มตทิีป่ระชมุ  ทีป่ระชมุเหน็ชอบสมควรเกบ็เอกสารงานผกูพทัธสมีา วดัชลประทานรงัสฤษฎ์ 

วันที่ ๑๗ – ๑๙ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๐๕ และเอกสารพิธีเปิดศูนย์วิศวกรรมชลประทาน วันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๒๘ 

เนื่องจากเป็นเอกสาร ที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ การศึกษาค้นคว้า และการวิจัย และมอบฝ่ายเลขานุการตรวจ

สอบเนื้อหาเอกสารอื่นๆ ว่าหากเป็นเพียงแต่การส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมงาน ที่ประชุมพิจารณาเห็นสมควรให้ท�ำลาย

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 	 (พระราชบัญญัติ / พระราชกฤษฎีกา)

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๓๔

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เอกสารหารือ แก้ไข และพิจารณาร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับงานชลประทาน เช่น 

พระราชกฤษฎีกาให้ใช้พระราชบัญญัติคันและคูน�้ำ พ.ศ. ๒๕๐๕ บังคับในท้องที่ต่างๆ รวม ๙ ฉบับ หนังสือจาก

ส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เรียนมายังรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (เพื่อให้ตรวจพิจารณา

ร่างพระราชกฤษฎีกา) ซึ่งกรมชลประทานเสนอร่างยังเลขาธิการสภาพัฒนาการเศรษฐกิจแห่งชาติ ต้ังแต่  

พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๓๑ , ร่างพระราชบัญญัติอนุรักษ์และพัฒนาลุ่มน�้ำแห่งชาติ ผู้แทนกรมชลประทานเป็น

อนกุรรมการพจิารณาร่างพระราชบญัญตัอินุรกัษ์ฯ (กรมพฒันาทีดิ่นเป็นเลขานกุารฯ) ตัง้แต่ พ.ศ. ๒๕๑๗ – ๒๕๑๘,  

เอกสารหารือก�ำหนดระยะเวลาการอนุญาตตามมาตรา ๙ ทวิ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน แจ้งเพื่อทราบ  

พ.ศ. ๒๕๒๔, พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน โต้ตอบระหว่าง ก.พ.กับอธิบดีกรมชลประทาน  

เกีย่วกบัการปรบัปรงุแก้ไขมาตรฐานก�ำหนดต�ำแหน่ง/ระเบียบปฏิบตัขิองข้าราชการพลเรอืน / ปรบัปรงุระบบราชการ 

และข้าราชการ ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๒๘ - ๒๕๓๐, ๒๕๒๑ - ๒๕๒๓ และ พ.ศ. ๒๕๓๑ - ๒๕๓๔

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ การศึกษาค้นคว้าและการวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 	 (พระราชบัญญัติ / พระราชกฤษฎีกา)

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๗ - ๒๕๓๕

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา   เอกสารหารือ แก้ไข และพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ / พระราชกฤษฎีกาเกี่ยว

กับการบริหารงานบุคคลและอ่ืนๆ เช่น พระราชบัญญัติให้อ�ำนาจทหารอากาศปฏิบัติการพิสูจน์ฝ่ายอากาศยาน 

ในอากาศ พ.ศ. ... จากกองบัญชาการทหารสูงสุดถึงอธิบดีกรมชลประทาน เชิญพิจารณาร่าง พ.ศ. ๒๕๑๗  

ร่างพระราชบัญญัติคุณสมบัติกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. ๒๕๑๗ , พระราชบัญญัติการผังเมือง  
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พ.ศ. ๒๕๑๘ ส่งมาจากส�ำนักผังเมืองแจ้งเพื่อทราบมายังอธิบดีกรมชลประทาน : ร่างกฎกระทรวง ฉบับที่... 

(พ.ศ. ...) ออกตามความในพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ (ผังเมืองรวมเมืองล�ำปาง), ร่างพระราช

บัญญัติการประมง พ.ศ. ๒๔๙๐ ออกค�ำสั่งและประกาศกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับพระราชบัญญัติการประมง ตั้งแต่  

พ.ศ. ๒๕๑๘ - ๒๕๒๐, พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังองค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย (ฉบับที่...) พ.ศ. ...  

ร่างให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา พ.ศ. ๒๕๓๕

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่ไม่แสดงถึงการด�ำเนินงานของกรมชลประทาน ไม่มีคุณค่า

ทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 	 (ระเบียบกรมชลประทาน)

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๗ - ๒๕๔๗

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา ส�ำเนาเอกสารระเบียบกรมชลประทานเก่ียวกับการแบ่งส่วนราชการของ

กรมชลประทาน ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่ส่งมาออกเลขค�ำสั่ง ระบุอ�ำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ตั้งบุคคลท�ำหน้าที่

หวัหน้าและก�ำหนดอกัษรย่อ ได้แก่ กองกฎหมายและทีด่นิ พ.ศ. ๒๕๒๗ - ๒๕๓๒, กองพสัด ุพ.ศ. ๒๕๒๗ - ๒๕๔๗,  

กองบริหารโครงการเงินกู้ พ.ศ. ๒๕๒๘, กองก่อสร้างโครงการใหญ่ พ.ศ. ๒๕๒๘ - ๒๕๓๔, กองส�ำรวจภูมิประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๒๗ - ๒๕๓๑, กองจัดสรรน�้ำและบ�ำรุงรักษา พ.ศ. ๒๕๒๗, ส�ำนักงานชลประทานที่ ๑ - ๑๒ พ.ศ. ๒๕๒๗ 

และส�ำนักงานกิจกรรมพิเศษ พ.ศ. ๒๕๓๑ - ๒๕๓๒

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารซ�้ำ แยกเก็บไว้แล้วในกองการเจ้าหน้าที่

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 	 (ระเบียบกระทรวงการคลัง)

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๙๑ - ๒๕๒๖

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนือ้หา  เอกสารระเบยีบเรือ่งการเงนิ การเบกิจ่ายเงนิ ภาษ ีการเบกิเงนิจากคลังตดิต่อกบักรม

บญัชกีลาง / กรมสรรพากร / กระทรวงการคลงั ไปยงักองการเงนิและบญัช ีกองคลงั กรมชลประทาน ประกอบด้วย 

ระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับการควบคุม การรับจ่าย การเก็บรักษาเงิน และน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๔๙๑ - ๒๕๑๒,  

การเก็บเงินภาษีอากรและค่าธรรมเนียมต่างๆ พ.ศ. ๒๔๙๙ - ๒๕๒๐, ระเบียบการเบิกเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๐๒ 

- ๒๕๑๑, หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าบ้านและสิทธิเข้าพักอาศัยบ้านหลวง พ.ศ. ๒๕๐๓ - ๒๕๒๒, ระเบียบการ 

เบิกจ่ายเงินจากคลังกับยอดเงินและรายละเอียดที่ประกอบกับประเภทเงินในงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๑๐ - ๒๕๒๑, 
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หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการในประเทศ พ.ศ. ๒๕๑๕ - ๒๕๒๐, ระเบียบว่าด้วยวิธีการน�ำเงินส่ง

คลงั พ.ศ. ๒๕๑๕ - ๒๕๒๑ และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวธิกีารขอถอืจ่ายเงนิเดอืนประจ�ำ

ปี พ.ศ. ๒๕๑๘ - ๒๕๒๖

	 เหตุผล  เนือ่งจากเป็นเอกสารระเบยีบทางการเงนิ ไม่ได้แสดงถงึภารกิจหน้าทีข่องกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 (ค�ำสั่งกรมชลประทาน)

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๑ - ๒๕๓๕

	 ปริมาณเอกสาร  ๓๕  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนือ้หา  เอกสารค�ำสัง่กรมชลประทานเกีย่วกบัการบรหิารงานทรพัยากรบุคคลในส่วนข้าราชการ

และลูกจ้างกรมชลประทาน ประกอบด้วย ส่วนงานข้าราชการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง บรรจุ ลาออกไปปฏิบัติงาน 

เลื่อนขั้น/โอน/ย้าย และปรับหรือตัดเงินเดือน ได้แก่ ค�ำสั่งกรมชลประทาน (ข้าราชการ) พ.ศ. ๒๕๐๑ - ๒๕๐๙ 

และ พ.ศ. ๒๕๑๒ - ๒๕๓๕ และส่วนงานลูกจ้างเกี่ยวกับบรรจุ/แต่งตั้ง/ย้ายลา/ไปรับราชการทหาร ให้ออกจาก

ราชการ/ไล่ออก และเลื่อนค่าจ้าง/ตัดค่าจ้าง/เพิ่มค่าจ้างชั่วคราวรายวันเป็นกรณีพิเศษ/ให้ลูกจ้างได้รับเงินเพ่ิม

พิเศษส�ำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ได้แก่ ค�ำสั่งกรมชลประทาน (ลูกจ้าง) พ.ศ. ๒๕๑๐ และ พ.ศ. ๒๕๑๒ - ๒๕๓๕

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารค�ำส่ังการบริหารงานบุคคล ที่ไม่ได้แสดงถึงภารกิจหน้าที่ 

ของกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

		  ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 (ค�ำสั่งแผนกบัญชาการ)

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๕๗ - ๒๔๙๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๔  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา สมุดค�ำสั่งแผนกบัญชาการ กรมทดน�้ำ/ กรมชลประทาน พ.ศ.๒๔๕๗ - ๒๔๖๓  

และ พ.ศ. ๒๔๖๔ - ๒๔๙๙ ระบุรายละเอียดแต่งตั้ง ย้าย ไล่ออก ตัดเงิน เพิ่มเงิน อนุญาตให้ข้าราชการลาออก 

และการจัดท�ำรายการก่อสร้างประจ�ำเดือน ซึ่งเป็นภาษาอังกฤษ เช่น Royal Irrigation Department Office 

Orders Issued During Year B.E. 2457 , 2458 , 2459, 2460 , 2461 , 2462 และ 2463 และ Report of 

The Royal Irrigation Department of SIAM on the benefits which have already accrued to the 

Sta..y Irrigation Works already completed, and what benefit may be expected from works still 

to be undertaken. January B.E.2471 (1929)

หมายเหตุ  เอกสารมีสภาพเก่าและถูกท�ำลายด้วยปลวก แต่ยังสามารถอ่านตัวอักษรได้ชัดเจน
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	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า และการวิจัย มีประโยชน์ต่อ

การศึกษาประวัติงานชลประทาน

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

		  ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 (ข้อบังคับกรม)

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๘๐ - ๒๕๑๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๒.๕  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา เอกสารข้อบังคับกรมชลประทานในเรื่องต่างๆ เช่น ระเบียบและสิทธิข้าราชการ  

ซึ่งเป็นเอกสารร่าง/แก้ไข/เพิ่มเติม พ.ศ. ๒๔๘๐ - ๒๕๐๖ , ๒๕๑๐ - ๒๕๑๑ , ๒๕๑๔ - ๒๕๑๖ และ พ.ศ. ๒๕๑๙ 

ตัวอย่างเช่น ข้อบังคับกรมที่ ๑/๒๔๘๓ ว่าด้วยการท�ำสัญญาค�้ำประกันแก่บุคคลที่ท�ำหน้าที่การเงิน การพัสดุ, 

ข้อบังคับกรมที่ ๑/๒๔๙๙ ว่าด้วยการน�ำวัสดุเคร่ืองจักร เคร่ืองมือต่างๆ และรถยนต์บรรทุกออกนอกบริเวณ

กรมชลประทาน, ข้อบังคับกรมท่ี ๑/๒๕๐๑ ระเบียบการอยู่ยามบริเวณกรมชลประทานปากเกร็ด ซึ่งเอกสาร 

ข้อบังคับกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๔๘๐ - ๒๔๙๖ มีเพียงการระบุจ�ำนวนฉบับในแต่ละปี และตารางคงไว้และ

ยกเลิกข้อบังคับ

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารข้อบังคับงานทั่วไป และมีเนื้อหาไม่สมบูรณ์

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง

	 	 (ค�ำชี้แจงกรม)

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๘๐ - ๒๕๑๘

	 ปริมาณเอกสาร  ๒  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา  เอกสารเกี่ยวกับค�ำชี้แจงกรมของแผนกสารบรรณส่งมาให้ส�ำนักงานเลขานุการกรม

ดูแลการออกเลขค�ำชี้แจง ซ่ึงเป็นเอกสารต้นฉบับร่างและส�ำเนารายละเอียดบรรยายชี้แจงในประเด็นเร่ืองต่างๆ 

ชี้แจงเหตุการณ์ต่างๆ ไขข้อข้องใจประเด็นต่างๆ ระเบียบปฏิบัติต่างๆ พ.ศ. ๒๔๘๐ - ๒๔๙๓ , ๒๔๙๖ - ๒๕๐๒ , 

 ๒๕๐๕ - ๒๕๐๖ , ๒๕๐๘ - ๒๕๐๙ , ๒๕๑๐ - ๒๕๑๘ ตัวอย่างเช่น ส�ำเนาค�ำชี้แจงกรมที่ ๒/๒๔๘๒ ให้ช่วยกัน

สนับสนุนส่งเสริมและปฏิบัติตามรัฐนิยม, ต้นฉบับค�ำชี้แจงกรมที่ ๒/๒๕๐๑ ระเบียบวิธีปฏิบัติและความรับผิด

ชอบของกรรมการตรวจรับพัสดุ, ต้นฉบับค�ำชี้แจงกรมที่ ๒/๒๕๐๕ การจ้างบุตรภรรยาและญาติสนิทเข้าท�ำงาน,  

ร่างค�ำชี้แจงกรมที่ ๒/๒๕๐๙ การแต่งตั้งนายตรวจตามพระราชบัญญัติคันและคูน�้ำ พ.ศ. ๒๕๐๕ เป็นต้น

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเพียงเอกสารค�ำชี้แจงเหตุการณ์ทั่วไป ในกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๓	 งานพัฒนาแหล่งน�้ำ

	 	 	 (โครงการตามพระราชด�ำริและโครงการตามพระราชประสงค์)

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๐ - ๒๕๔๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๖  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เอกสารเกี่ยวกับโครงการตามพระราชด�ำริ โครงการตามพระราชประสงค์พระบาท 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช สมเด็จพระนางเจ้าฯพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  

สยามบรมราชกุมารี และพระบรมวงศานุวงศ์ เอกสารประกอบด้วย แผนแม่บทโครงการ หนังสือโต้ตอบ 

การประสานงาน รายงานผลการด�ำเนนิงาน รายงานผลความก้าวหน้า หนงัสอืเชญิประชมุ ค�ำสัง่แต่งตัง้คณะท�ำงาน 

การร้องเรียนจากประชาชน ทั้งนี้โครงการต่างๆ นั้น กรมชลประทานเป็นหนึ่งในหน่วยงานที่รับผิดชอบเร่ืองที่

เกี่ยวข้องกับการชลประทาน ตัวอย่างเช่น โครงการฝายทดน�้ำชั่วคราวห้วยพระปรงตามพระราชด�ำริ จ.ปราจีนบุรี 

พ.ศ. ๒๕๒๓ – ๒๕๒๖, โครงการอ่างเก็บน�้ำบ้านหนองหญ้าปล้อง ของโครงการพัฒนาพื้นที่ป่าดงลาน จ.ขอนแก่น 

พ.ศ. ๒๕๒๔ – ๒๕๓๐ เป็นต้น

	 เหตผุล  เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนภารกจิหน้าทีแ่สดงถงึการด�ำเนนิงานของกรมชลประทาน 

ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้าและการวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๓	 งานพัฒนาแหล่งน�้ำ

	 	 	 (โครงการตามพระราชด�ำริและโครงการตามพระราชประสงค์)

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๗ - ๒๕๔๗

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เอกสารเกี่ยวกับโครงการตามพระราชด�ำริ / โครงการตามพระราชประสงค์ เช่น 

โครงการพัฒนาเกษตรกรรมเบ็ดเสร็จตามพระราชด�ำริ จ.พระนครศรีอยุธยา พ.ศ. ๒๕๒๗ – ๒๕๓๐, โครงการ

พัฒนาดอยตุง จ.เชียงราย พ.ศ. ๒๕๓๑, โครงการศึกษาวิจัยและพัฒนาระบบบ�ำบัดน�้ำเสียอันเน่ืองมาจาก 

พระราชด�ำริ พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๓๗ เป็นต้น

	 เหตผุล  เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่่งมาเพยีงหนงัสอืโต้ตอบต้นเร่ือง แต่ไม่พบเอกสารแนบท�ำให้

เอกสารที่ได้ไม่ครบถ้วน

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๓	 งานพัฒนาแหล่งน�้ำ

	 	 	 (เขื่อน)

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๙๕ - ๒๕๔๒

	 ปริมาณเอกสาร  ๒  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา  เอกสารเกีย่วกบัการด�ำเนนิงานชลประทานในการสร้างเขือ่น การกูเ้งนิเพือ่สร้างเขือ่น 

การตั้งชื่อเขื่อน การเปิดเขื่อน โดยกรมชลประทานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เช่น ส�ำนักพระราชวัง 

ส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี กระทรวง และสถานทูตต่างๆ ซึ่งเป็นการด�ำเนินงานเตรียมพิธีเปิดเขื่อน จ�ำนวน

แขกมาร่วมงาน หมายก�ำหนดการเปิดเขื่อน ก�ำหนดการประกอบพิธีเปิดเขื่อน บัตรเชิญแขก หนังสือที่ระลึก 

เปิดเข่ือน และพระราชด�ำรัสเน่ืองในโอกาสเสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงประกอบพิธีเปิดเขื่อน ตลอดจน 

การจัดสรรน�้ำในเขื่อน ได้แก่ เขื่อนภูมิพล (เขื่อนยันฮี) พ.ศ. ๒๔๙๕ – ๒๕๐๘, เขื่อนแก่งกระจาน พ.ศ. ๒๕๐๙,  

เขื่อนวชิราลงกรณ พ.ศ. ๒๕๑๐ – ๒๕๑๓, เขื่อนล�ำตะคอง พ.ศ. ๒๕๑๓, เขื่อนสิริกิติ์ พ.ศ. ๒๕๑๔ – ๒๕๓๑, 

เขื่อนเชี่ยวหลาน พ.ศ. ๒๕๒๔ – ๒๕๓๐ และเขื่อนป่าสักชลสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๔๒

	 เหตผุล  เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนภารกจิ หน้าท่ี แสดงถงึการด�ำเนนิงานของกรมชลประทาน 

ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๔	 การบริหารจัดการน�้ำ

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๑ - ๒๕๒๘

	 ปริมาณเอกสาร  ๒ ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เอกสารรายงานสภาพลมฟ้า อากาศ น�้ำฝน น�้ำท่า และการท�ำนาปีในเขตโครงการ

ชลประทาน จัดท�ำโดย กองจัดสรรน�้ำและบ�ำรุงรักษา กรมชลประทาน รายงานไปยังปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ เพื่อน�ำเสนอนายกรัฐมนตรี

	 เหตผุล  เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนภารกจิ หน้าที ่แสดงถงึการด�ำเนนิงานของกรมชลประทาน 

ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๕	 ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๘ - ๒๕๔๕

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต
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	 เนือ้หา  เอกสารเกีย่วกับท่ีราชพสัดุในความครอบครองของกรมชลประทาน เช่น การปกครอง

และจัดประโยชน์ที่ดินสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๐๘ และการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ (กรมชลประทาน

รับมอบอ�ำนาจให้ท�ำนิติกรรมเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๙ – ๒๕๒๐), การปกครองและจัดประโยชน์ที่ดิน 

สิ่งปลูกสร้างราชพัสดุและการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๒๑ – ๒๕๒๙, การรังวัดท่ีดินเพื่อการ

ชลประทานและออกหนังสือส�ำคัญส�ำหรับที่หลวง (เขตที่ดินในความปกครองของกรมชลประทาน มีการส่ง 

เจ้าหน้าที่กรมชลประทานไปท�ำระวังชี้แนวเขตว่ามีการรุกล�้ำเขตคลองชลประทาน พ.ศ.๒๕๓๐ – ๒๕๓๑)

	 เหตผุล  เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนภารกจิ หน้าที ่แสดงถงึการด�ำเนนิงานของกรมชลประทาน 

ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๖	 แผนงานและงบประมาณ

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๒ - ๒๕๔๒

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนือ้หา  เอกสารเร่งรดัการใช้จ่ายเงนิงบประมาณและการอนมุตัเิงนิงบประมาณ /การจดัสรรงบ

ประมาณ งบประมาณรายจ่ายประจ�ำปี เป็นหนงัสอืแจ้งอนมุตัทิ�ำสญัญาก่อหนีผ้กูพนัข้ามงบประมาณ จากกระทรวง

การคลังมายังปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อกันเงินงบประมาณประจ�ำปีงบประมาณ ๒๕๐๒ - ๒๕๐๖ 

และ พ.ศ. ๒๕๓๕ - ๒๕๔๒ และเอกสารโครงการสถิติงบประมาณ ปี พ.ศ. ๒๕๑๑ - ๒๕๔๐ ซึ่งกรมชลประทาน

ให้ความร่วมมือส�ำรวจ/รวบรวมจัดส่งโครงการสถิติประจ�ำปีงบประมาณต่างๆ ไปยังส�ำนักงานสถิติแห่งชาติ

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่ แสดงถึงการด�ำเนินงานของ 

กรมชลประทาน ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๑	 ส�ำนักงานเลขานุการกรม

	 	 .๖	 แผนงานและงบประมาณ

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๐ - ๒๕๒๖

	 ปริมาณเอกสาร  ๒  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา   เอกสารติดต่อกับส�ำนักงบประมาณกับกรมชลประทานเกี่ยวกับงบประมาณ  

แต่มีเฉพาะหนังสือน�ำส่ง ไม่มีสิ่งที่แนบในส่วนของรายงานผลงานชลประทานในรอบงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๐ - 

๒๕๒๒, เอกสารขอความร่วมมือในการจัดท�ำสรุปรายงานผลงานของรัฐบาล ประจ�ำปีงบประมาณ ๒๕๒๑ และ

ส�ำเนาหนังสือราชการเรื่องการด�ำเนินงานตามที่ได้รับงบประมาณ ๒๕๒๒ - ๒๕๒๖ จ�ำนวนหลายฉบับ

	 เหตผุล  เน่ืองจากเป็นเอกสารไม่สมบรูณ์ และไม่เกีย่วข้องกบัภารกจิหน้าทีข่องกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๒	 กองแผนงานและงบประมาณ

	 	 .๑	 สิ่งพิมพ์

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๕๕ - ๒๕๐๗

	 ปริมาณเอกสาร  ๔๓  เล่ม

	 เน้ือหา  ๑.	 ส่ิงพิมพ์เกี่ยวกับรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานราชการในรัฐบาล 

รัฐวิสาหกิจของรัฐบาลปฏิวัติครบรอบปี วันที่ ๒๐ ตุลาคม จัดพิมพ์โดยส�ำนักท�ำเนียบนายกรัฐมนตรี ประกอบ

ด้วย รายงานความก้าวหน้าของกิจการในรอบปีที่ ๔ แห่งการปฏิวัติ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๐๕ เล่ม ๑ – ๒,รายงาน

ผลงานในรอบปีที่ ๕ แห่งการปฏิวัติ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๐๖ เล่ม ๑ – ๒, รายงานผลงานของรัฐบาลต่อประชาชน  

ประจ�ำปีงบประมาณ ๒๕๐๗ เล่ม ๑ – ๒, ผลงานของส่วนราชการและรฐัวสิาหกจิตามงบประมาณประจ�ำปี ๒๕๐๗ 

(ตุลาคม ๒๕๐๖ – กันยายน ๒๕๐๗) เล่ม ๑ – ๒ และ Annual Report of the government of Thailand 

For the Year 1958 – 1959 to the Food and Agriculture organization of the United Nation by 

Ministry of Agriculture

	 	 ๒.	 สิง่พมิพ์เยบ็เล่มเกีย่วกับรายงานผลงานก้าวหน้า ความรับผิดชอบของกรมชลประทาน 

ได้แก่ ผลงานที่กรมชลประทานได้ปฏิบัติไปในพุทธศักราช ๒๔๙๖ ของแผนกสถิติ กองวิชาการผลงานก้าวหน้า

กรมชลประทาน ประจ�ำปี ๒๔๙๘ ของแผนกสถิติ กองวิชาการ, ผลงานก้าวหน้ากรมชลประทาน ประจ�ำปี ๒๕๐๐ 

รวบรวมโดย แผนกสถิติ กองวิชาการ, ผลงานก้าวหน้ากรมชลประทาน งวด ๓ เมษายน – มิถุนายน ๒๕๐๒ 

ของแผนกสถิติวิจัย กองแผนงาน กรมชลประทาน และ ผลงานก้าวหน้ากรมชลประทาน งวดที่ ๒ พฤษภาคม – 

กันยายน ๒๕๐๔ ของแผนกสถิติวิจัย กองแผนงาน กรมชลประทาน

	 	 ๓.	 สิ่งพิมพ์เย็บเล่มเก่ียวกับการรายงานผลงานความก้าวหน้าประจ�ำเดือน  

เขื่อนแก่งกระจานและเขื่อนภูมิพล (ยันฮี) ซึ่งเป็นรายงานภาษาอังกฤษของ Engineering Consultants,  

Inc. Consulting Engineers Denver, Colorado Bangkok, Thailand เช่น

	 	 	 -	 Petchburi Project, Kang Krachan Dam, Monthly Report Design  

and Construction Progress (October 1962 – September 1963)

	 	 	 -	 Petchburi Project (Loan No.327th) Four-month Progress Report 

(October 1962 – September 1963) by Royal Irrigation Department and Engineering Consultants, 

Inc. Consulting Engineers Denver, Colorado Bangkok, Thailand

	 	 	 -	 Yanhee Multipurpose Project Monthly Report Construction Progress 

(August 1961, June - September 1963) by Sverdrup & Parcel International, INC. Consulting 

engineers Bangkok, Thailand

	 	 ๔.	 สิ่งพิมพ์เกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายของกรมชลประทาน โดยส�ำนักงบประมาณ  

ได้แก่ สถิติการชลประทาน ตั้งแต่เริ่มสร้างถึงสิ้นพุทธศักราช ๒๕๐๐ – ๒๕๐๕ และ งบประมาณรายจ่าย 

กรมชลประทาน ประจ�ำปีงบประมาณ ๒๕๐๔ – ๒๕๐๖

	 	 ๕.	 หนังสือรายงานผลการปฏิบัติงานประจ�ำปี งบบริการชลประทานทั่วไป งบส่งน�้ำ

และบ�ำรุงรักษา  งบบริหาร งบก่อสร้างชลประทานทั่วไป งบก่อสร้างชลประทานหลวง งบก่อสร้างเขื่อนภูมิพล  
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งบก่อสร้างเขื่อนใหญ่ โครงการก่อสร้างท่าโบสถ์ และงบก่อสร้างชลประทานราษฎร์ ตั้งแต่เดือนมกราคม ๒๕๐๓ 

ถึงเดือนพฤษภาคม ๒๕๐๗

	 	 ๖.	 หนังสือรายงานการส�ำรวจผลิตข้าวในเขตชลประทานของหน่วยส�ำรวจสถิติผลผลิต

ข้าว กองชลประทานหลวง ซึ่งส่งไปยังแผนกสถิติวิจัย เช่น

	 	 	 -	 รายงานผลของการส�ำรวจผลิตผลข้าวในเขตโครงการชลประทานหลวง  

พ.ศ. ๒๕๐๑ และ ๒๕๐๓

	 	 	 -	 กราฟแสดงสถติขิองผลผลติข้าวทัง้หมด ผลผลติต่อไร่และเน้ือทีเ่กบ็เกีย่วในโครงการ

ชลประทานต่างๆ พ.ศ.๒๕๐๑ – ๒๕๐๖

	 	 ๗.	 สิ่งพิมพ์จากหน่วยงานต่างๆ ที่ส่งมายังแผนกสถิติวิจัย กรมชลประทาน ได้แก่

	 	 	 -	 หนังสือค�ำแปลรายงานคณะผู้เชี่ยวชาญขององค์การอาหารและเกษตรแห่ง

สหประชาชาติส�ำหรับประเทศไทย กระทรวงเกษตราธิการ จัดแปลและพิมพ์ พ.ศ.๒๔๙๒

	 	 	 -	 หนังสือกองเศรษฐกิจการเกษตรและที่ดิน ส�ำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร

	 	 	 -	 หนังสือจากแผนกสถิติและประวัติ ส�ำนักงานเลขานุการกรม กรมการข้าว  

กระทรวงเกษตร เร่ืองเนื้อที่และผลผลิตข้าวของการท�ำนาระยะ ๒๖ ปี พ.ศ. ๒๔๘๐ – ๒๕๐๕ และรายงาน 

สรุปผลการท�ำนาประจ�ำปี พ.ศ. ๒๕๐๗

	 	 	 -หนังสือสถิติการเกษตรของประเทศไทย พ.ศ. ๒๔๙๘ – ๒๕๐๕

	 	 	 -หนังสือภาวะหนี้สินของชาวนาและการค้าข้าวในภาคกลาง ประเทศไทย  

พ.ศ. ๒๕๐๐ – ๒๕๐๑

	 	 	 -	 หนังสือสถิติรายได้ของประเทศไทย ฉบับ พ.ศ. ๒๕๐๗

	 	 ๘.	 หนังสือ A special review of the Tank Irrigation Program in North East 

Thailand By Vernon W. Baker and William R. Stanley Agricultural Economist and Engineering 

Specialist respectively of the soil Conservation Service, United States Department of Agriculture 

Bangkok, Thailand July 7,1955 Unclassified (reprinted 1960)

	 	 ๙.	 หนังสือ Thailand Hydrological Yearbook Water Year 1912 – 1937, 1938 

– 1947, 1948 – 1953, 1954 – 1956, 1957 – 1959, 1960 – 1962 and 1963 – 1964 by Hydrology 

Division Royal Irrigation Bangkok Thailand

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นสิ่งพิมพ์ที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทางการเกษตรของประเทศ และ

มีประโยชน์ต่อการศึกษา ค้นคว้า และการวิจัย

	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (นางสาวนัยนา  แย้มสาขา) ได้ให้ความเห็นว่า 

หากสิ่งพิมพ์เหล่านี้มีเก็บรักษาไว้ที่กรมชลประทาน ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะได้ด�ำเนินการท�ำลายต่อไป 

ซึ่งผู้แทนกรมชลประทานได้รับเรื่องไว้ตรวจสอบ และจะประสานงานแจ้งให้ทราบในภายหลัง

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบในเบื้องต้นให้เก็บ เพื่อรอตรวจสอบกับกรมชลประทาน
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	 ๒	 กองแผนงานและงบประมาณ

	 	 .๑	 สิ่งพิมพ์

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๙๘ - ๒๕๐๖

	 ปริมาณเอกสาร  ๓  เล่ม

	 เนื้อหา  ๑. หนังสือ A special review of the Tank Irrigation Program in North East 

Thailand By Vernon W. Baker and William R. Stanley Agricultural Economist and Engineering 

Specialist respectively of the soil Conservation Service, United States Department of Agriculture 

Bangkok, Thailand July 7,1955 Unclassified (reprinted 1960)

	 	 ๒.	 หนังสือคู่มือการแยกประเภทรายจ่ายส�ำหรับการท�ำงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒

	 	 ๓.	 สิ่งพิมพ์เย็บเล่มเกี่ยวกับการรายงานความก้าวหน้าผลงานประจ�ำเดือน เขื่อนแก่ง

กระจาน ซึ่งเป็นรายงานภาษาอังกฤษของ Engineering Consultants, Inc. Consulting Engineers Denver, 

Colorado Bangkok, Thailand ได้แก่ Petchburi Project, Kang Krachan Dam, Monthly Report Design 

and Construction Progress (October 1962 – September 1963)

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นสิ่งพิมพ์ซ�้ำหลายเล่ม ซึ่งได้คัดเก็บไว้แล้ว และมีบางเล่มไม่เกี่ยวข้องกับ

ภารกิจการปฏิบัติงานของกรมชลประทานโดยตรง

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๓	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล

	 .๑	 การบริหารทรัพยากรบุคคล

	 	 (ก�ำหนดหน้าที่)

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๒ - ๒๕๓๓

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เอกสารค�ำสั่งกรมชลประทานของงานบริหาร กองการเจ้าหน้าที่ เรื่องเก่ียวกับ  

การก�ำหนดจัดรูปงานและก�ำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองต่างๆ ในกรมชลประทาน ได้แก่ ส�ำนักงาน

เลขานุการกรม กองพัสดุ กองวิศวกรรมเครื่องกล กองเครื่องจักรกลงานดิน กองสื่อสาร กองยานพาหนะและ

ขนส่ง กองการเงินและบัญชี กองฝึกอบรม กองกฎหมายและที่ดิน กองแพทย์ กองโรงงาน กองส�ำรวจภูมิประเทศ  

กองแผนงานและงบประมาณ กองอุทกวิทยา  กองวิจัยและทดลอง กองบริหารโครงการเงินกู้ กองจัดสรรน�้ำ

และบ�ำรุงรักษา กองก่อสร้างโครงการกลาง กองกรรมวิธีข้อมูล ส�ำนักงานชลประทาน ส�ำนักงานวิจัยและพัฒนา

เครื่องจักรกลน�้ำ ส�ำนักงานกิจกรรมพิเศษ โครงการศูนย์ศึกษาการพัฒนาภูพาน อันเนื่องมาจากพระราชด�ำร ิ

หน่วยตรวจสอบภายใน ศูนย์ศึกษาพัฒนาห้วยฮ่องไคร้และศูนย์ศึกษาการพัฒนาภูพาน และฝ่ายบ�ำรุงรักษาและ

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการด้านบ�ำรุงรักษา

	 เหตุผล   เนื่องจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าต่อการศึกษา  ค้นคว้า  วิจัยเกี่ยวกับโครงสร้างของ

กรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๓	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล

	 	 .๑	 การบริหารทรัพยากรบุคคล

	 	 	 (มอบงานอธิบดีกรมชลประทาน)

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๔ - ๒๕๒๒

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เอกสารการมอบงานในต�ำแหน่งอธิบดีกรมชลประทานเก่าเมื่อพ้นวาระให้แก่อธิบดี

กรมชลประทานคนใหม่ ซึง่ระบงุานทีส่่งมอบและรบัมอบด้านงานก่อสร้างและแผนการก่อสร้าง แผนพฒันาลุม่น�ำ้  

และอ่ืนๆ ได้แก่เอกสาร ม.ล.เชงิชาญ ก�ำภ ูมอบหมายหน้าทีก่ารงานอธบิดกีรมชลประทาน แก่ ม.ล.ปิลันธน์ มาลากุล  

(๑๔ มนีาคม ๒๕๑๔) และเอกสารนายมนสั ปิตวิงษ์ มอบหมายหน้าทีก่ารงานอธิบดกีรมชลประทาน แก่ ร.อ.สุนทร 

เรืองเล็ก (๒๖ ตุลาคม ๒๕๒๒)

	 เหตุผล เน่ืองจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าต่อการศึกษา  ค้นคว้า  วิจัยเกี่ยวกับการด�ำเนินงาน

ของกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๓	 ส�ำนักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล

	 	 .๑	 การบริหารทรัพยากรบุคคล

	 	 	 (แต่งตั้ง โอน เลื่อนขั้น ลาออก)

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๒ - ๒๕๓๕

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา  ๑.	 เอกสารค�ำสัง่กรมชลประทาน เกีย่วกบัการแต่งตัง้ผูรั้กษาราชการแทน แต่งตัง้ / 

โอนไปด�ำรงต�ำแหน่งต่างๆ และมอบหมายหน้าที่ให้บุคลากรปฏิบัติงาน ในต�ำแหน่งอธิบดี รองอธิบดี หัวหน้า  

นายช่างใหญ่ ผู้อ�ำนวยการ และผู้เชี่ยวชาญพิเศษให้ค�ำปรึกษางานออกแบบโครงการชลประทาน เช่น

	 	 -	 แต่งตัง้นายประกายพรกึ ศรตุานนท์ ด�ำรงต�ำแหน่งอธิบดกีรมชลประทาน พ.ศ. ๒๕๒๗

	 	 -	 แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนอธิบดีกรมชลประทาน นายประกายพรึก ศรุตานนท์ และ

นายพีระ วัฑฒถานนท์ เป็นผู้รักษาราชการในต�ำแหน่งผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๒๗

	 ๒.	 เอกสารค�ำสั่งกรมชลประทานเก่ียวกับการเพิ่มค่าจ้าง อักษรย่อ มอบอ�ำนาจ ระเบียบ

ต่างๆ และการออกจากราชการไปปฏบิตังิานอ่ืน ซ่ึงเป็นแฟ้มแนวทางในการปฏบิตังิานของ กรมชลประทาน ได้แก่

	 	 -	 หลักปฏิบัติในการย้ายข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๘ – ๒๕๓๒

	 	 -	 แนวการก�ำหนดส่วนราชการและอัตราก�ำลังในกระทรวง ทบวง กรม ฝ่ายพลเรือน 

(คณะกรรมการพัฒนาก�ำลังคน) พ.ศ. ๒๕๒๓ – ๒๕๓๑

	 	 -	 เปลี่ยนชื่อต�ำแหน่งรองอธิบดีและก�ำหนดอักษรย่อใหม่ พ.ศ. ๒๕๒๘

	 เหตุผล เน่ืองจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าต่อการศึกษา  ค้นคว้า  วิจัยเกี่ยวกับการด�ำเนินงาน

ของกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๔	 กองกฎหมายและที่ดิน

	 	 .๑	 การจัดหาที่ดิน

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๓ - ๒๕๓๐

	 ปริมาณเอกสาร  ๘  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การจัดรูปที่ดิน การออกหนังสือส�ำคัญในที่ดิน  

การโอนย้ายท่ีดนิ และการจดัการสิง่ปลกูสร้าง เพือ่ใช้ในโครงการชลประทาน ในจงัหวดักาญจนบรีุ เชยีงใหม่ อดุรธาน ี

สุโขทัย แพร่ อุตรดิตถ์ แม่ฮ่องสอน ล�ำปาง ล�ำพูน พังงา มหาสารคาม สกลนคร เลย อุบลราชธานี สุรินทร์ ชัยภูมิ 

เพชรบุรี ลพบุรี นครสวรรค์ พัทลุง นครปฐม ประจวบคีรีขันธ์ นครราชสีมา อยุธยา ตราด พังงา ภูเก็ต สระบุรี 

กาญจนบุรี ระยอง ตาก สุราษฎร์ธานี ชลบุรี ชัยนาท สมุทรสงคราม และปัตตานี เช่น การออกหนังสือส�ำคัญที่

หลวงแก่งกระจาน แผนงานจัดซื้อที่ดินแม่กลองใหญ่ ปี พ.ศ. ๒๕๑๐ โครงการพัฒนาลุ่มน�้ำยม การประเมินราคา

ที่ดินและการจัดหาที่ดินใน จ.แพร่ และ จ.สุโขทัย การจัดซื้อที่ดินในเขตน�้ำท่วม ต.ท่าล้อ อ.ท่าม่วง จ.กาญจนบุรี 

พระราชบัญญัติโอนกรรมสิทธิ์ที่ดินของกรมชลประทาน ต.บางพระ อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี เป็นต้น

	 เหตุผล เน่ืองจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าต่อการศึกษา  ค้นคว้า  วิจัยเกี่ยวกับการด�ำเนินงาน

ของกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๔	 กองกฎหมายและที่ดิน

	 	 .๒	 ค�ำร้องและการจ่ายค่าชดเชย

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๗ - ๒๕๑๗

	 ปริมาณเอกสาร  ๗  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา  เป็นเอกสารเก่ียวกับการจ่ายค่าชดเชยท่ีดินและสิง่ปลกูสร้างในเขตโครงการชลประทาน 

ได้แก่ ค�ำร้องของราษฎรขอให้กรมชลประทานจ่ายค่าทดแทนที่ดินและสิ่งปลูกสร้างในโครงการชลประทาน 

จังหวัดต่างๆ เช่นโครงการชัณสูตร จ.สิงห์บุรี และโครงการห้วยหลวง จ.อุดรธานี เป็นต้น การจ่ายค่าชดเชย 

ที่เกิดจากความเสียหายต่างจากการท�ำโครงการชลประทานในพื้นที่จังหวัดต่างๆ

	 เหตุผล เน่ืองจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าต่อการศึกษา  ค้นคว้า  วิจัยเกี่ยวกับการด�ำเนินงาน

ของกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๔	 กองกฎหมายและที่ดิน

	 	 .๓	 หนังสือรับรอง

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๓ - ๒๕๓๐

	 ปริมาณเอกสาร  ๘  ลูกบาศก์ฟุต
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	 เนือ้หา  เป็นเอกสารเกีย่วกบัการขอออกหนงัสอืส�ำคญัส�ำหรบัทีห่ลวงในโครงการชลประทาน

ซึ่งกรมชลประทาน ได้ขอให้กรมท่ีดินด�ำเนินการรังวัดที่ดิน การตรวจสอบที่ดิน การออกหนังสือส�ำคัญในที่ดิน  

เพื่อใช้ประโยชน์ในส่วนของโครงการชลประทาน เช่น การออกหนังสือรับรองในโครงการชลประทาน โครงการ

น�้ำพอง จ.ขอนแก่น การออกหนังสือรับรองในโครงการชลประทาน โครงการน�้ำอูน จ.สกลนคร การออกหนังสือ

รับรองในโครงการชลประทาน โครงการชลประทาน สามชุก จ.สุพรรณบุรี เป็นต้น โดยกรมที่ดินได้ด�ำเนินการ

รังวัดออกหนังสือส�ำคัญส�ำหรับที่หลวง ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีได้ด�ำเนินการรังวัดเสร็จแล้ว แต่กรมชลประทานจะต้อง

รบัรอง หรอืส่งหลกัฐานทีไ่ด้มาของทีด่นิแปลงดงักล่าว ตามบนัทกึข้อตกลงเพือ่สัง่การให้เจ้าหน้าทีด่�ำเนนิการต่อไป  

(ซึ่งในเอกสารมีแผนที่แนบมาด้วย)

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารที่มีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัยเกี่ยวกับการด�ำเนินงาน

ของกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๘๐ - ๒๕๓๒

	 ปริมาณเอกสาร  ๕  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา  เป็นเอกสารเรื่องทั่วไปของกองการเจ้าหน้าที่ ได้แก่

	 	 ๑.	 ส�ำเนาหนังสือโต้ตอบเรื่องทั่วไปของกองการเจ้าหน้าที่ เช่น การจัดท�ำสถิติ 

เกีย่วกับงานดนิและงานด้านธรณีวทิยา การจดัอตัราก�ำลังของกรมชลประทานเพ่ือไว้ให้ทางราชการในยามสงคราม  

การเพิ่มหน้าที่ในการดูแลรักษาป่าไม้ให้แก่เจ้าหน้าที่ของเขื่อน เป็นต้น

	 	 ๒.	 ส�ำเนาหนังสือเวียน เช่น หนังสือเวียนจากคณะรัฐมนตรี (ในนามส�ำนักงาน

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี) แจ้งเพื่อทราบและถือปฏิบัติ เช่น การส่งเสริมให้ใช้ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตได้ในประเทศ แจ้ง

แก้ไขระเบียบการใช้และรักษารถยนต์นั่ง การก�ำหนดราคามาตรฐานครุภัณฑ์และบ้านพักข้าราชการ เป็นต้น

	 	 ๓.	 ส�ำเนาหนังสือเวียนค�ำสั่งกรมชลประทานเกี่ยวกับหลักปฏิบัติหรือข้อก�ำหนดใน

เรื่องต่างๆ เช่น ค�ำสั่งการจัดรถยนต์ประจ�ำต�ำแหน่งในราชการกรมชลประทาน การมอบอ�ำนาจการจัดหาส�ำหรับ

งานเร่งด่วน การให้กวดขันการใช้ยานพาหนะเพื่อประหยัดการใช้น�้ำมัน เป็นต้น

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารการปฏิบัติงานทั่วไป เป็นข้อมูลที่ไม่สะท้อนภารกิจของ 

หน่วยงาน และไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

 	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 	 .๑	 การประชุม

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๗ - ๒๕๓๓

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต
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	 เนื้อหา  เป็นเอกสารรายงานการประชุมและบันทึกการประชุมที่เจ้าหน้าที่ในสังกัดกองการ 

เจ้าหน้าทีเ่ข้าร่วมประชมุ เช่น การประชมุกระทรวงครัง้ที ่๓ และ ๔/๒๕๐๗ การประชมุหวัหน้าส่วนราชการกระทรวง

พัฒนาการแห่งชาติ ครั้งที่ ๒/๒๕๐๘ การประชุมหัวหน้ากอง ครั้งที่ ๑ - ๓/๒๕๐๘ และครั้งที่ ๑ - ๔/๒๕๐๙  

การประชุม อ.ก.พ. กรม ครั้งที่ ๑ - ๖/๒๕๐๘ และครั้งที่ ๑ - ๖/๒๕๐๙ การประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ระเบียบวิธีปฏิบัติราชการกระทรวงพัฒนาการแห่งชาติ ครั้งท่ี ๑/๒๕๑๐ การประชุมคณะกรรมการบริหาร 

ศนูย์ฝึกอบรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ครัง้ท่ี ๑/๒๕๑๙ การประชุมการจดักรอบอตัราก�ำลังของศนูย์วศิวกรรม

ชลประทาน วันที่ ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๒๙ การประชุม ผชป. ๑ - ๑๒ ครั้งที่ ๒/๒๕๓๑ เป็นต้น

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ และหน้าที่ของกองการเจ้าหน้าท่ี ซึ่งมี 

คุณค่าทางประวัติศาสตร์ และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๘๔ - ๒๕๑๑

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา เป็นเอกสารกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั ทีเ่กีย่วข้องกับการบรหิารงานของกรมชลประทาน

ในด้านต่างๆ เช่น ระเบียบโรงเรียนการชลประทาน ข้อบังคับกระทรวงพัฒนาการแห่งชาติ ว่าด้วยมิให้แต่งตั้งสตรี

เข้ารับราชการบางต�ำแหน่งในกรมชลประทาน ข้อบังคับ ค�ำชี้แจงกรมชลประทาน เช่น ข้อบังคับกรมชลประทาน 

เรื่อง ระเบียบการอยู่ยามบริเวณกรมชลประทานปากเกร็ด ข้อบังคับกรมชลประทาน เรื่อง ระเบียบการพักอาศัย

บ้านพักกรมชลประทานที่ปากเกร็ด ค�ำชี้แจงกรมชลประทาน เรื่อง การช�ำระค่าโดยสารรถไฟด้วยเงินสด

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ และหน้าที่ของกองการเจ้าหน้าท่ี ซึ่งมี 

คุณค่าทางประวัติศาสตร์ และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 	 .๒	 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๙๗ - ๒๕๒๓

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอื่นๆ เช่น พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๔๙๗ พระราชบัญญัติการธนาคารพาณิชย์ พ.ศ. ๒๕๐๕ พระราชบัญญัติเหรียญพิทักษ์เสรี

ชน พ.ศ. ๒๕๑๒ พระราชบัญญัติป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ. ๒๕๒๒ เป็นต้น

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทั่วไป

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 	 .๓	 อัตราก�ำลังและต�ำแหน่งหน้าที่

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๙๘ - ๒๕๓๑

	 ปริมาณเอกสาร  ๙๗  ลูกบาศก์ฟุต	

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริหารอัตราก�ำลังและการก�ำหนดต�ำแหน่งข้าราชการและ

เจ้าหน้าที่ การก�ำหนดรายละเอียดทั่วไปเกี่ยวกับหน่วยงานในสังกัดกรมชลประทาน ได้แก่

	 ๑.	 เอกสารแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละแผนก

ในกองการเจ้าหน้าที่ ระหว่าง พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๑๕

	 ๒.	 เอกสารแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการในกรมชลประทาน หน้าที่ความ

รับผิดชอบของแต่ละแผนกซึ่งให้ข้อมูลด้านอัตราก�ำลังและสถานที่ตั้ง พ.ศ. ๒๔๙๘ - ๒๕๑๑

	 ๓.	 ประวัติข้าราชการระดับสูงของกรมชลประทาน คือ ม.ล.เชิงชาญ ก�ำภู ม.ล.ชูชาติ ก�ำภู 

และบุคคลอื่นๆ

	 ๔.	 ค�ำสัง่กรมชลประทานฉบบัส�ำเนาคูฉ่บบั บรรจ ุแต่งตัง้ เลือ่นข้าราชการ รบัโอนข้าราชการ 

ให้โอนข้าราชการ ย้ายข้าราชการ และแต่งตั้งข้าราชการให้ปฏิบัติหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๒๒ - ๒๕๓๑

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ และหน้าที่ของกองการเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีคุณค่า

ทางประวัติศาสตร์ และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 	 .๔	 ฝึกอบรม สัมมนา ดูงานต่างประเทศ

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๕ - ๒๕๒๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา ส�ำเนาเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ประเทศสาธารณรัฐ

ประชาชนจีน ของนายจาริน อัตถะโยธิน รองอธิบดีกรมชลประทาน ระหว่างวันที่ ๑๘ - ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๒๑ 

และส�ำเนาเอกสารเกีย่วกับการสง่ขา้ราชการและเจ้าหนา้ทีเ่ข้าร่วมอบรม สมัมนา (มีเฉพาะหนังสือเชญิเข้าร่วมฝกึ

อบรม สัมมนา หนังสือตอบรับ บันทึกขออนุมัติให้ข้าราชการเข้าร่วม รายชื่อผู้เข้าร่วม) เช่น การสัมมนาผู้บังคับ

บัญชาระดับหัวหน้ากอง จัดโดย สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ วันที่ ๖ - ๑๗ กันยายน ๒๕๑๔ การสัมมนา

ทางวิชาการเรื่อง การบ�ำรุงรักษาพัสดุและอาคารของทางราชการ วันที่ ๒๒ - ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๒๒ การฝึก

อบรมลูกเสือชาวบ้าน

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นเอกสารที่หมดความจ�ำเป็นในการปฏิบัติงานแล้ว

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 	 .๕	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๖๗ - ๒๕๑๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 

ในสงักดักรมทดน�ำ้ และกรมชลประทาน ซึง่ผูร้บัพระราชทานมทีัง้ข้าราชการระดบัสงู และระดบัทัว่ไปของหน่วยงาน

	 	 ๑.	 เอกสารการขอพระราชทานเหรยีญจกัรพรรดมิาลาแก่ข้าราชการกรมทดน�ำ้ เช่น 

นายเอ็น อี โลว์ เจ้าพนักงานจัดซื้อที่ดินสร้างการทดน�้ำ อ�ำมาตย์โท หลวงวรพากย์พจนสินธุ์ (โมน โมนยะกุล)  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดซื้อที่ดินสร้างการทดน�้ำ มหาอ�ำมาตย์ตรี พระยาสรรพสินธุ์ธนกิจเกษตร (เมธ สังขวณิช)  

สมุห์บาญชีใหญ่ กรมทดน�้ำ อ�ำมาตย์ตรี พระวารินพจนศาส์น เลขานุการกรมทดน�้ำ เป็นต้น

	 	 	 เอกสารประกอบด้วยหนงัสอืจากผูข้อรบัพระราชทานผ่านต้นสงักดั พร้อมประวตัิ 

การรับราชการ และหนังสือความเห็นผู้บังคับบัญชา

	 	 ๒.	 เอกสารการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญที่ระลึกแก่

ข้าราชการกรมชลประทาน ได้แก่ การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยาแก่ ม.ล.ชูชาติ ก�ำภ ู 

อธิบดีกรมชลประทาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ (ป.ม.) แก่ ม.ล.เชิงชาญ ก�ำภู  

อธิบดีกรมชลประทาน และ ม.ล.ปิลันธน์ มาลากุล รองอธิบดีกรมชลประทาน การขอพระราชทานเครื่องราช

อิสรยิาภรณ์จลุจอมเกล้า ชัน้ตตยิจลุจอมเกล้าวเิศษ แก่นายมนสั ปิตวิงศ์ อธบิดกีรมชลประทาน การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษในกรณีการสร้างเขื่อนภูมิพล ฯลฯ

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ และหน้าที่ของกองการเจ้าหน้าท่ี ซึ่งมี 

คุณค่าทางประวัติศาสตร์ และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๕	 กองการเจ้าหน้าที่

	 	 .๖	 ร้องเรียน สอบสวน วินัย

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๖๗ - ๒๕๑๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๕  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนือ้หา  เป็นเอกสารเกีย่วกบัการสอบสวนทางวนิยัข้าราชการและเจ้าหน้าที ่กรณถีกูกล่าวหา

หรอืถกูร้องเรยีน ซึง่มทีัง้กรณพีบมลูความผดิและได้ลงโทษตามระเบยีบแล้ว และกรณไีม่พบมลูความผดิเนือ่งจาก

ข้อกล่าวหาร้องเรยีนน�ำไม่มมีลู เอกสารประกอบด้วย หนงัสอืกล่าวหาร้องเรยีน ส�ำเนาค�ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ

สอบสวน บันทึกการสอบสวน บันทึกค�ำให้การ (เอกสารประทับตราลับ) ผลการสอบสวนข้อเท็จจริง ส�ำเนาค�ำสั่ง

กรมชลประทานลงโทษทางวินัย และส�ำเนาหนังสือน�ำส่งถึงส�ำนักงาน ก.พ. แจ้งผลการสอบสวนและการลงโทษ

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่หมดความจ�ำเป็นในการปฏิบัติงานแล้ว

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๒๗

	 ปริมาณเอกสาร  ๕  ลูกบาศก์ฟุต	

	 เนื้อหา เป็นเอกสารส�ำเนาเรื่องทั่วไปของกองก่อสร้างโครงการย่อย ได้แก่

	 	 ๑.	 ส�ำเนาหนังสือโต้ตอบเรื่องทั่วไปของโครงการชลประทานในจังหวัดต่างๆ เช่น  

ไฟไหม้โรงเก็บพัสดุชั่วคราวและบ้านพักคนงานช่ัวคราวในบริเวณไซฟอน ห้วยแม่ลาบ โครงการแม่สะเรียง 

จ.แม่ฮ่องสอน เรื่องรถในราชการกรมชลประทานประสบอุบัติเหตุ เป็นต้น

	 	 ๒.	 ส�ำเนาหนังสือเวียนแจ้งเพ่ือทราบ เช่น หนังสือจากส�ำนักงานเลขาธิการ 

คณะรัฐมนตรีแจ้งข้อปฏิบัติในการจัดซื้อรถยนต์ของส่วนราชการ หนังสือจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

แจ้งก�ำชับให้ปฏิบัติตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การไว้ผมและแต่งกายของข้าราชการ ลูกจ้าง  

และผู้ที่ท�ำงานในรัฐวิสาหกิจ เป็นต้น

	 	 ๓.	 ทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือกองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 ๔.	 ส�ำเนาใบก�ำกับหนังสือราชการทางไปรษณีย์ของกองก่อสร้างโครงการย่อย

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารการปฏิบัติงานทั่วไป เป็นข้อมูลที่ไม่สะท้อนภารกิจของ 

หน่วยงาน และไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และการวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๑	 การประชุม

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๖ - ๒๕๒๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา  เป็นเอกสารส�ำเนารายงานการประชมุของกองก่อสร้างโครงการย่อย เช่น การประชมุ

ประจ�ำเดือนของกองฯ ครั้งที่ ๕ - ๖/๒๕๒๖ ครั้งที่ ๑ - ๖/๒๕๒๗ ครั้งที่ ๑,๔,๗/๒๕๒๘ และ ครั้งที่ ๑,๓/๒๕๒๙ 

การประชุมฝ่ายก่อสร้างโครงการชลประทานขนาดเล็กที่ ๓ ครั้งที่ ๑/๒๕๒๙ การประชุมฝ่ายก่อสร้างโครงการ

ชลประทานขนาดเล็กที่ ๔ ครั้งที่ ๓,๕,๙/๒๕๒๗ ครั้งที่ ๑,๔/๒๕๒๘ ครั้งที่ ๒ - ๘/๒๕๒๙ การประชุมฝ่ายก่อสร้าง

โครงการชลประทานขนาดเล็กที่ ๕ ครั้งที่ ๑/๒๕๒๙ การประชุมฝ่ายก่อสร้างโครงการชลประทานขนาดเล็กที่ ๖ 

ครั้งที่ ๑,๖,๓/๒๕๒๙ การประชุมฝ่ายก่อสร้างโครงการชลประทานขนาดเล็กที่ ๗ ครั้งที่ ๑,๗/๒๕๒๘ การประชุม

คณะกรรมการวางแผนก่อสร้างการชลประทาน ครั้งที่ ๑/๒๕๒๙ เป็นต้น

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ และหน้าที่ของกองก่อสร้างโครงการย่อย  

ซึ่งมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๒	 ค�ำสั่ง ประกาศ

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๐ - ๒๕๒๘

	 ปริมาณเอกสาร  ๒  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนือ้หา  เป็นเอกสารส�ำเนาค�ำสัง่และประกาศของกองก่อสร้างโครงการย่อยและ กรมชลประทาน 

เช่น ค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ ค�ำสั่งแต่งตั้งอาจารย์โรงเรียนการชลประทาน ค�ำสั่งแต่งตั้ง ผู้มีสิทธิลงนาม

ในใบผ่านพัสดุออกนอกบริเวณกรมชลประทานปากเกร็ด ค�ำสั่งการจัดรถยนต์ประจ�ำต�ำแหน่ง เป็นต้น

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นหนังสือเวียนและเอกสารการปฏิบัติงานทั่วไป เป็นข้อมูลที่ไม่สะท้อน

ภารกิจของหน่วยงาน และไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๓	 การบริหารงานบุคคล

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๑ - ๒๕๒๔

	 ปริมาณเอกสาร  ๓  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกองก่อสร้างโครงการย่อย  

ได้แก่ ส�ำเนาประกาศรบัสมคัรสอบคัดเลือกบคุคลเข้ารบัราชการและผลการคดัเลอืก การเลือ่นต�ำแหน่งข้าราชการ

และลูกจ้างประจ�ำ การพัฒนาบุคลากรโดยการอบรม ประชุม สัมมนา การให้ทุนการศึกษาต่อ และการพิจารณา

ความดีความชอบประจ�ำปี

	 เหตุผล  เนื่องจากเป็นหนังสือเวียนและเอกสารการปฏิบัติงานทั่วไป เป็นข้อมูลที่ไม่สะท้อน

ภารกิจของหน่วยงาน และไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และการวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๔	 งบประมาณ

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๓ - ๒๕๒๔

	 ปริมาณเอกสาร  ๓  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา  เอกสารเก่ียวกับการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปี พ.ศ. ๒๕๐๓ - ๒๕๒๔  

ส�ำเนาประมาณการเพื่อบริหารงานทั่วไปของกองก่อสร้างโครงการย่อย พ.ศ. ๒๕๒๒ - ๒๕๒๓ เล่มสรุปงบ

ประมาณรายจ่ายประจ�ำปีของกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๕๐๔ , ๒๕๐๗ , ๒๕๑๒ , ๒๕๑๓ , ๒๕๑๔ , ๒๕๑๘ ๒๕๑๙  

และ ๒๕๒๑ สมุดคุมการเบิกจ่ายและใช้สอยต่างๆ คือ สมุดคุมค่าแรงล่วงเวลา  ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าใช้สอย  

กองชลประทานราษฎร์ และสมุดทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล
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	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นเอกสารการปฏบิติังานทัว่ไป เป็นข้อมลูทีไ่ม่สะท้อนภารกจิของหน่วยงาน  

และไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 .๑	 แผนงานและโครงการ

	 	 .๑	 การวางโครงการ

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๘๒ - ๒๕๒๕

	 ปริมาณเอกสาร  ๗  ลูกบาศก์ฟุต	

	 เน้ือหา  เป็นเอกสารที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับการเตรียมการก่อสร้างโครงการชลประทานใน 

จังหวัดต่างๆ ลักษณะเอกสารเป็นหนังสือโต้ตอบ แฟ้มแยกรายโครงการที่มีรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง ได้แก่

	 	 ๑.	 ส�ำเนาหนังสือโต้ตอบระหว่างกรมชลประทานกับหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับ 

การรับค�ำร้องเรียนจากประชาชนในพื้นที่จังหวัดต่างๆขอให้กรมชลประทานให้ความช่วยเหลือการสูบน�้ำเข้า

พ้ืนที่การเกษตร การขุดสระเก็บน�้ำฝน การก่อสร้าง ปรับปรุง และซ่อมแซมโครงการชลประทานขนาดเล็ก 

ในจังหวัดต่างๆ เช่น เชียงใหม่ เชียงราย ล�ำพูน ล�ำปาง แพร่ น่าน แม่ฮ่องสอน ทั้งน้ีเอกสารบางเรื่องมีแผนที ่

แสดงรายละเอียดโครงการแนบ เช่น การขุดเหมืองฝายในล�ำห้วยมาบไฟ ต.บ้านอ่าง อ.มะขาม จ.จันทบุรี  

การขุดลอกคลองลาด อ.เมือง จ.ราชบุรี การขุดลอกคลองดอนจั่น อ.อัมพวา จ.สมุทรสงคราม การสร้างอ่างเก็บ

น�้ำที่วิทยาลัยหมู่บ้าน อ.จอมบึง จ.ราชบุรี การท�ำคันกั้นน�้ำเค็มที่บ้านคลองปลาดุก ต.บางกะไชย อ.แหลมสิงห์ 

จ.จันทบุรี เป็นต้น

	 	 ๒.	 เอกสารเกีย่วกบัโครงการชลประทานทีก่รมชลประทานจะก่อสร้างตามแผนงาน 

ประกอบด้วย หนงัสอืโต้ตอบ สัง่การ ให้ด�ำเนนิงานตามแผนโครงการ เล่มโครงการ และเอกสารเยบ็เล่มสรปุข้อมลู

โครงการชลประทาน ได้แก่ โครงการคันนาและคูน�้ำ เป็นโครงการช่วยเหลือเกษตรกรในลุ่มน�้ำภาคกลางให้มีน�้ำ

เพื่อปลูกพืชฤดูแล้งในเขตโครงการเจ้าพระยา  การวางโครงการเบื้องต้น โครงการอ่างเก็บน�้ำห้วยแม่ตีบ อ.เมือง 

จ.ล�ำพูน การวางโครงการเบื้องต้น โครงการป้องกันอุทกภัยสนามบินอุดรธานี อ.เมือง จ.อุดรธานี

	 เหตผุล  เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนถงึภารกจิ หน้าที ่และการด�ำเนนิงานของกองก่อสร้าง

โครงการย่อย ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 .๑	 แผนงานและโครงการ

	 	 .๒	 ประมาณการก่อสร้าง

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๓ - ๒๕๒๗

	 ปริมาณเอกสาร  ๒.๕  ลูกบาศก์ฟุต
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	 เน้ือหา เป็นส�ำเนาเอกสารเก่ียวกับการตัง้ประมาณการเพือ่การก่อสร้างและซ่อมแซมโครงการ

ชลประทานตามแบบประมาณการ เช่น ประมาณการก่อสร้างโครงการอ่างเก็บน�้ำห้วยทวน จ.อุดรธานี ประมาณ

การก่อสร้างโครงการอ่างเก็บน�้ำห้วยมุก จ.นครพนม ประมาณการก่อสร้างโครงการอ่างเก็บน�้ำหนองกองแก้ว 

จ.ขอนแก่น ประมาณการก่อสร้างโครงการอ่างเก็บน�้ำล�ำเชียงไกร จ.นครราชสีมา ประมาณการก่อสร้างโครงการ

พัฒนาลุ่มน�้ำสาขาแม่น�้ำนครนายก (เขาชะโงก) ตามพระราชด�ำริ เป็นต้น

	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นเอกสารส�ำเนาซึง่หมดความจ�ำเป็นในการปฏบิตังิานแล้ว และไม่มคีณุค่า

ทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 ๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 	 .๑	 แผนงานและโครงการ

	 	 	 .๓	 การประกวดราคาและจ้างเหมาก่อสร้าง

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๑๐ - ๒๕๒๗

	 ปริมาณเอกสาร  ๕  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนือ้หา  เป็นเอกสารเกีย่วกบัการประกวดราคาและการจ้างเหมาก่อสร้างในโครงการชลประทาน 

ได้แก่

	 ๑.	 เอกสารเย็บเล่มประกอบการจัดประกวดราคาจ้างเหมามีรายละเอียดค�ำแนะน�ำ  

หลักเกณฑ์ และแบบฟอร์มในการประกวดราคา  ร่างสัญญาจ้างเหมาก่อสร้างและเอกสารแนบที่ระบุเกณฑ์

มาตรฐานการก่อสร้างที่ผู้รับเหมาต้องปฏิบัติตามท่ีกรมชลประทานก�ำหนด (เอกสารส�ำเนาซ�้ำหลายเล่ม) เช่น  

การประกวดราคาจ้างเหมางานก่อสร้างระบบส่งน�้ำ โครงการทับเสลา  จ.อุทัยธานี งานก่อสร้างคันก้ันน�้ำ  

โครงการแม่สาย จ.เชียงราย งานก่อสร้างอาคารตามคันกั้นน�้ำ โครงการพานทองขยาย จ.ชลบุรี และงานก่อสร้าง

ระบบส่งน�้ำ โครงการอ่างเก็บน�้ำล�ำเชียงไกร จ.นครราชสีมา เป็นต้น

	 ๒.	 ส�ำเนาสญัญาจ้างเหมาก่อสร้างโครงการชลประทานพร้อมรายละเอยีดแนบท้ายระบุ

ข้อก�ำหนดทางงานวศิวกรรม รายละเอยีดการควบคมุงาน หนงัสอืส่งงานจากผูร้บัจ้าง และรายงานการตรวจการจ้าง

	 ๓.	 เอกสารเย็บเล่มรายการรายละเอียดประกอบการจ้างเหมา  คือ งานก่อสร้าง 

บ่อเก็บน�้ำฝนแบบ ก. และงานดาดคลองด้วยคอนกรีต

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารซึ่งหมดความจ�ำเป็นในการปฏิบัติงานแล้ว และไม่มีคุณค่าทาง

ประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 .๒	 การปฏิบัติงานก่อสร้าง

	 	 .๑	 การอนุมัติเงินงวด

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๘ - ๒๕๒๕

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเก่ียวกับการขออนุมัติเงินงวด/เงินจัดสรรจากเงินงบประมาณประจ�ำปี 

ได้แก่ ส�ำเนารายละเอยีดประกอบการขออนมุตังิานก่อสร้างโครงการชลประทาน ส�ำเนาใบแจ้งการโอนเงนิจดัสรร

จากเงินประจ�ำงวดส่วนจังหวัด และส�ำเนาใบอนุมัติเงินงวด

	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นเอกสารส�ำเนาซึง่หมดความจ�ำเป็นในการปฏบิตังิานแล้ว และไม่มคุีณค่า

ทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 .๒	 การปฏิบัติงานก่อสร้าง

	 	 .๒	 รายงานผลการปฏิบัติงาน

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๗ - ๒๕๒๒

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เน้ือหา เป็นเอกสารเย็บเล่มเนื้อหาเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานก่อสร้างโครงการชลประทาน 

เช่นบัญชีรายละเอียดอ่างเก็บน�้ำที่สร้างแล้วเสร็จในปี ๒๕๐๗ แสดงรายละเอียดอ่างเก็บน�้ำ คือ ช่ืออ่างเก็บน�้ำ  

ที่ตั้ง (ต�ำบล,อ�ำเภอ) เนื้อที่รับน�้ำฝน ขนาดอ่าง (เนื้อที่เก็บกัก ความลึก ความจุ) ขนาดของท�ำนบดิน และเนื้อที่

ชลประทาน, รายงานสรปุโครงการชลประทานขนาดเลก็ทีไ่ด้ก่อสร้างเสร็จในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๒ โครงการ

ชลประทานทั่วไปในภาคเหนือ รวบรวมโดย แผนกพิจารณาโครงการ กองชลประทานราษฎร์ (สิงหาคม ๒๕๐๘) 

ให้รายละเอียดประวัติโครงการ วัตถุประสงค์ ที่ตั้งและขอบเขตของโครงการ ประเภทของโครงการ หัวงาน  

ระบบส่งน�้ำ ระยะเวลาสร้าง ราคาค่าก่อสร้าง และผลประโยชน์ที่ได้รับ รายงานสรุปเรื่องการชลประทานทั่วไป 

ในเขตภาคกลางของประเทศ (กุมภาพันธ์ ๒๕๑๐) บัญชีโครงการชลประทานที่สร้างเสร็จถึงปี พ.ศ. ๒๕๒๑

	 เหตุผล เน่ืองจากเป็นเอกสารที่สะท้อนถึงการด�ำเนินงานของกองก่อสร้างโครงการย่อย  

ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า และวิจัย

	 มติที่ประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 .๒	 การปฏิบัติงานก่อสร้าง

	 	 	 ๒	 รายงานผลการปฏิบัติงาน

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๒๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๔  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นส�ำเนารายงานความก้าวหน้าและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ�ำเดือน 

ของโครงการชลประทานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกองก่อสร้างโครงการย่อย รายละเอียดเป็นตารางสรุปงาน

ประจ�ำเดือนให้ข้อมูลชื่อโครงการ ประเภทโครงการ สถานที่ตั้ง ปีที่เริ่มสร้าง ปีที่ประมาณเสร็จ ผลงานที่แล้วเสร็จ 

ในเดือนนัน้ๆ และจ�ำนวนเนือ้ทีร่บัประโยชน์ เช่น โครงการพฒันาเศรษฐกจิมโีครงการทีเ่กีย่วข้องกบั กรมชลประทาน

คือ โครงการชลประทานชะมวง จ.สงขลา  โครงการชลประทานดุสน จ.สตูล และโครงการชลประทานชะอวด 

จ.นครศรีธรรมราช เป็นต้น

	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นเอกสารส�ำเนาซึง่หมดความจ�ำเป็นในการปฏบิตังิานแล้ว และไม่มคีณุค่า

ทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 .๒	 การปฏิบัติงานก่อสร้าง

	 	 .๓	 พัสดุและครุภัณฑ์

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๙ - ๒๕๒๙

	 ปริมาณเอกสาร  ๒  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเกี่ยวกับการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและครุภัณฑ์ ได้แก่ เอกสารเกี่ยว

กับการควบคุมพัสดุและครุภัณฑ์ของโครงการชลประทานขนาดเล็กในจังหวัดบุรีรัมย์ นครราชสีมา  และชัยภูม ิ

เอกสารประกอบด้วย หนังสือน�ำส่งและรายละเอียดข้อมูลวัสดุ ครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มของกรมชลประทาน คือ 

รายงานประจ�ำปีบญัชพีสัดปุระเภทวสัด ุรายงานประจ�ำปีบญัชใีบเบกิวสัด ุและใบเบกิและ/หรอืรายงานการขอซือ้ 

หรือขอจ้าง ฯลฯ

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารซึ่งหมดความจ�ำเป็นในการปฏิบัติงานแล้ว และไม่มีคุณค่า 

ทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 .๒	 การปฏิบัติงานก่อสร้าง

	 	 .๔	 การปิดงานและรับมอบงาน

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๓ - ๒๕๓๐

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นส�ำเนาหนังสือภายในน�ำส่งพร้อมเอกสารเย็บเล่มรายงานการปิดงานและ 

รบัมอบงานทีโ่ครงการชลประทานสร้างแล้วเสรจ็ ซึง่ภายในเล่มมีรายละเอยีดการปิดงานและส่งมอบงาน ประกอบด้วย 

ประวัติความเป็นมาของโครงการ จุดประสงค์ของโครงการ ลักษณะโครงการ รายละเอียดทางเทคนิคในงาน 

ด้านชลประทาน ภาพถ่ายโครงการ แผนผงั และแผนท่ีโครงการ เช่น โครงการขุดสระน�ำ้บ้านลดักระสงั จ.ปราจนีบรุี 

โครงการท�ำนบดินคลองหินปูน จ.ปราจีนบุรี โครงการสระเก็บน�้ำหนองยาว จ.สุราษฎร์ธานี โครงการปรับปรุง 

คลองส่งน�้ำบ้านทับสะท้อน จ.สุราษฎร์ธานี เป็นต้น

	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนถงึภารกจิ หน้าที ่และการด�ำเนนิงานของกองก่อสร้าง

โครงการย่อย ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า และวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๕	 งานก่อสร้างโครงการชลประทาน

	 	 .๓	 การส่งมอบโครงการชลประทานให้หน่วยงานอื่นดูแล

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๕ - ๒๕๒๖

	 ปริมาณเอกสาร  ๑.๕  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเย็บเล่มการส่งมอบ การบ�ำรุงรักษา  และการด�ำเนินกิจกรรมต่อเนื่อง

โครงการชลประทานขนาดเล็กใน จ.เชียงใหม่ ล�ำพูน แม่ฮ่องสอน นครศรีธรรมราช สุราษฎร์ธานี ระนอง ภูเก็ต 

พังงา  และกระบี่ ซึ่งเป็นเอกสารที่ส�ำนักชลประทานจัดท�ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานการส่งมอบการบ�ำรุงรักษาและ

ด�ำเนินกิจกรรมต่อเนื่องของโครงการชลประทานขนาดเล็กให้คณะกรรมการพัฒนาหมู่บ้านหรือคณะกรรมการ

ตามที่ราษฎรและเกษตรกรผู้ร้องขอได้จัดกลุ่มขึ้นเพื่อจะได้ด�ำเนินการบริหารการใช้น�้ำ การซ่อมแซม และ 

การบ�ำรุงรักษาโครงการให้เกิดประโยชน์ ประกอบด้วยส�ำเนาหนังสือน�ำส่งเอกสาร ข้อมูลทั่วไปของโครงการ  

(ที่ตั้ง ประเภท จุดประสงค์ พื้นที่รับประโยชน์ จุดพิกัดฯลฯ) ข้อมูลด้านอุทกวิทยา (ปริมาณฝนตกเฉลี่ย ปริมาณ

น�ำ้นองสงูสดุในรอบ ๒๕ ปี จ�ำนวนน�ำ้ทีไ่หลลงส่งอ่างหรือฝาย อตัราการระเหย ข้อมลูความต้องการน�ำ้ชลประทาน) 

และข้อแนะน�ำการใช้น�้ำและการบ�ำรุงรักษาส�ำหรับโครงการขนาดเล็ก เอกสารบางเล่มมีภาพถ่าย แผนผัง และ

แผนที่แนบประกอบ

	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนถงึภารกิจ หน้าที ่และการด�ำเนนิงานของกองก่อสร้าง

โครงการย่อย ซึ่งมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า และวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๖	 งานวิจัยส่วนบุคคล

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๗ - ๒๕๐๘

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นร่างเอกสารงานวิจัยส่วนบุคคล เรื่อง “การสร้างเขื่อนภูมิพลอย่างไร เพื่อ 

ความมั่นคงของประเทศไทย” ของ นายแสวง พูลสุข อดีตอธิบดีกรมชลประทาน เมื่อครั้งศึกษาในวิทยาลัย

ป้องกันราชอาณาจักร ปีการศึกษา  ๒๕๐๗ - ๒๕๐๘ ขณะด�ำรงต�ำแหน่งช่างพิเศษฝ่ายเขื่อน กรมชลประทาน  

ลักษณะเอกสารเป็นร่างลายมืองานวิจัย และส�ำเนาเอกสารข้อมูลประกอบงานวิจัย

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารต้นฉบับงานวิจัยที่สะท้อนให้เห็นถึงภารกิจ หน้าที่ของ

กรมชลประทาน ซึ่งมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๗	 สิ่งพิมพ์

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๙๕ - ๒๕๑๖

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นสิ่งพิมพ์รายงานและสถิติที่หน่วยงานในสังกัดกรมชลประทานจัดพิมพ์ขึ้น ได้แก่ 

รายงานความก้าวหน้าของกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๔๙๕ - ๒๔๙๙ จัดท�ำโดยแผนกสถิต ิกองวชิาการ กรมชลประทาน 

รายงานผลผลติของข้าวในเขตโครงการชลประทาน พ.ศ. ๒๕๑๖ โดยศนูย์เกษตรชลประทาน กองชลประทานหลวง 

กรมชลประทาน, Thailand Hydrological Yearbook ปี ๑๙๖๓ - ๑๙๖๘ จัดท�ำโดย Hydrology Division , 

Royal Irrigation ( ส่วนอุทกวิทยา กรมชลประทาน)

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นสิ่งพิมพ์ที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ และมีประโยชน์ต่อการศึกษา 

ค้นคว้า และวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๗	 สิ่งพิมพ์

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๕ - ๒๕๒๘

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารสิ่งพิมพ์ เช่น รายงานการส�ำรวจการใช้จ่ายของครอบครัว พ.ศ. ๒๕๐๕ 

จัดพิมพ์โดย ส�ำนักงานสถิติแห่งชาติ ส�ำนักนายกรัฐมนตรี วารสารประมงสารสนเทศ ปี ๒๕๑๓ จัดพิมพ์โดยกรม

ประมง คู่มือการสร้างถังเก็บน�้ำคอนกรีต จัดพิมพ์โดย กองสุขาภิบาล กรมอนามัย (๒๕๒๓) แผนพัฒนาจังหวัด

ภูมิ ประจ�ำปี ๒๕๒๘ จัดพิมพ์โดย ส�ำนักงานจังหวัดชัยภูมิ เป็นต้น
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	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นส่ิงพมิพ์เผยแพร่ทัว่ไปและไม่สะท้อนภารกจิ หน้าทีข่องกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๘	 เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

	 	 .๑	 ภาพถ่าย

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๐๙ - ๒๕๑๔

	 ปริมาณเอกสาร  ๑,๒๗๔  ภาพ

	 เนื้อหา ภาพถ่ายเจ้าหน้าท่ีส�ำนักงาน ก.พ. ดูงานโครงการอ่างเก็บน�้ำเขาระก�ำ จ.ตราด  

วันที่ ๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๑๔ จ�ำนวน ๑๑ ภาพ ภาพถ่ายสิ่งก่อสร้างชลประทานใน จ.เชียงใหม่และ จ.ล�ำพูน

ประกอบด้วย ภาพถ่าย ทรบ. ที่สร้างเสร็จในปี พ.ศ. ๒๕๐๙ ๓๓๐ แห่งจ�ำนวน ๔๓๗ ภาพ ภาพถ่าย ทรบ. ปตร. 

ที่สร้างเสร็จในปี พ.ศ. ๒๕๑๑ งวดที่ ๑ ๒๔๕ แห่ง จ�ำนวนภาพ ๒๔๘ ภาพ ภาพถ่ายอาคารอัดน�้ำ ที่สร้างเสร็จ 

ในปี พ.ศ. ๒๕๑๒ งวดที ่๒ ๔๗๖ แห่ง จ�ำนวน ๕๗๒ ภาพ และพระบรมฉายาลกัษณ์ พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วั 

เสด็จทอดพระเนตรงานชลประทานใน จ.สุพรรณบุรี และ จ.ชัยนาท จ�ำนวน ๖ ภาพ

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุประเภทภาพถ่าย ที่สะท้อนภารกิจการ

ด�ำเนินงานของกองก่อสร้างโครงการย่อย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๖	 กองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 .๘	 เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

	 	 .๒	 แผนที่ แผนผัง แบบแปลน

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๔๙๙- ๒๕๒๖

	 ปริมาณเอกสาร  ๒  ลูกบาศก์ฟุต 	

	 เนื้อหา เป็นเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง และแบบแปลน ซึ่งแสดง

รายละเอียดทางภูมิศาสตร์และวิศวกรรมชลประทาน ได้แก่

	 	 ๑.	 แปลนแสดงรายละเอียดข้อมลูสิง่ก่อสร้างในโครงการชลประทานได้แก่ โครงการ

ท่าลาด จ.ฉะเชิงเทรา  โครงการคลองเพรียว จ.สระบุรี โครงการฝายบ้านบึงไม้ จ.สระบุรี โครงการล�ำปะเทีย 

จ.บุรีรัมย์ โครงการน�้ำปาด จ.อุตรดิตถ์ โครงการล�ำเชียงไกร จ.นครราชสีมา เป็นต้น

	 	 ๒.	 แผนที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับโครงการชลประทานในภาคตะวันออกเฉียง

เหนือ พร้อมทั้งแผนที่ย่อยแสดงที่ตั้งโครงการแต่ละโครงการ ท้ังน้ีมีแผนท่ีแสดงทางหลวงภาคตะวันออกเฉียง

เหนือ และแผนที่ภูมิศาสตร์ประเทศไทยแนบประกอบ

	 	 ๓.	 แผนทีแ่สดงข้อมลูทางธรณวิีทยาและภมูศิาสตร์ของโครงการชลประทานในภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ ได้แก่ โครงการอ่างเก็บน�้ำห้วยส้มป่อย จ.ชัยภูมิ โครงการอ่างเก็บน�้ำห้วยขี้หนู จ.บุรีรัมย์ 

โครงการอ่างเก็บน�้ำกุดลิงง้อ จ.อุดรธานี โครงการอ่างเก็บน�้ำห้วยปลาแดก จ.อุบลราชธานี โครงการอ่างเก็บน�้ำ

ล�ำพอก จ.สุรินทร์
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	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ ประเภทแผนที่ แผนผัง และแบบแปลน 

ที่สะท้อนภารกิจการด�ำเนินงานของกองก่อสร้างโครงการย่อย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๗	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๑

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๓๘

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารการประชุมซึ่งข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๑ 

เข้าร่วมประชุม ได้แก่

	 ๑.	 การประชุมกองก่อสร้างโครงการย่อย

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๒ ครั้งที่ ๒

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๓ ครั้งที่ ๑ - ๒

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๔ ครั้งที่ ๑ - ๑๐

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๕ ครั้งที่ ๑ - ๙

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๖ ครั้งที่ ๑ - ๕

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๗ ครั้งที่ ๑ - ๕

	 ๒.	 การประชุมฝ่ายก่อสร้างโครงการชลประทานขนาดเล็กที่ ๗

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๔ ครั้งที่ ๑ - ๒

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๕ ครั้งที่ ๑ - ๔

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๖ ครั้งที่ ๑ , ๓ , ๗ และ ครั้งที่ ๙ - ๑๐

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๗ ครั้งที่ ๕ และ ครั้งที่ ๑๐

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๘ ครั้งที่ ๑ , ๓ และ ครั้งที่ ๙ - ๑๑

	 ๓.	 การประชุมส�ำนักงานชลประทานที่ ๗

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๓ ครั้งที่ ๑ - ๔

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๔ ครั้งที่ ๑ - ๒

	 	 -	ประจ�ำปี ๒๕๓๖ ครั้งที่ ๑

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ และหน้าที่ของส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๑

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๘	 ส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๕

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๒๖ - ๒๕๔๐

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต
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	 เนื้อหา เป็นเอกสารการประชุม ได้แก่

	 	 ๑	 การประชุมภายในของส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๕ (พ.ศ. ๒๕๒๗ - ๒๕๓๘)  

เป็นรายงานการประชุมทีมี่เนือ้หาเกีย่วกับการบรหิารงานภายใน เช่น วางแนวปฏบิตัใินการเข้างานของข้าราชการ

และลูกจ้าง การขออนุญาตใช้รถของส�ำนักงาน การรักษาความปลอดภัยของสถานที่ท�ำการ เป็นต้น

	 	 ๒.	 การประชุมท่ีเกี่ยวเนื่องกับการเสด็จแปรพระราชฐานของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยูห่วั และสมเดจ็พระนางเจ้าสริิกติิ ์พระบรมราชนินีาถ ณ พระต�ำหนกัทกัษณิราชนเิวศน์ จงัหวดันราธวิาส 

พ.ศ. ๒๕๓๔ - ๒๕๔๐) เป็นรายงานการประชุมระดับหัวหน้าฝา่ย หัวหน้าโครงการ และหัวหน้างานฝากเรื่อง 

การเตรียมการรับเสด็จ เนื้อหาการประชุมเป็นการเตรียมความพร้อมในการรับเสด็จในด้านต่างๆ

	 	 ๓.	 การประชุมอื่นๆ เช่น

	 	 	 -	การประชุมเร่ือง การแบ่งส่วนราชการของกองก่อสร้างโครงการกลาง (๒๕๒๖)

	 	 	 -	การประชมุเรือ่ง การปฏบิตังิานของกองก่อสร้างโครงการกลาง ปีงบประมาณ 

๒๕๓๐ - ๒๕๓๑ (๒๕๓๐)

	 	 	 -	การประชุมหัวหน้าโครงการของโครงการในสังกัดกองก่อสร้างโครงการกลาง 

(๒๕๓๒)

	 	 	 -	การประชุมเรื่อง การก่อสร้างเขื่อนดินและงานคอนกรีต (๒๕๓๔)

	 	 	 -	การประชุมเรื่อง หัวหน้าโครงการก่อสร้างขนาดกลาง (๒๕๓๔)

	 	 	 -	การประชุมเรื่อง แผนงานโครงการบางก�ำปรัด ครั้งที่ ๒/๒๕๓๖

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ และหน้าที่ของส�ำนักพัฒนาแหล่งน�้ำ ๕

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๙	 ส�ำนักชลประทานที่ ๘

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๓๒ - ๒๕๓๕

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารการประชุมประจ�ำเดือนของส�ำนักชลประทานที่ ๘ ประกอบด้วย 

ระเบยีบวาระการประชมุ รายงานการประชมุและหนงัสอืน�ำส่ง ได้แก่ การประชมุประจ�ำเดอืนครัง้ที ่๑ - ๔/๒๕๓๒ 

การประชุมประจ�ำเดือน วันที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๓๓ (ไม่ระบุครั้งที่) การประชุมประจ�ำเดือน ครั้งที่ ๒ - ๓/๒๕๓๔ 

และการประชุมประจ�ำเดือนครั้งที่ ๑ - ๕/๒๕๓๕

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนภารกิจ และหน้าที่ของส�ำนักชลประทานที่ ๘

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๙	 ส�ำนักชลประทานที่ ๘

	 เสนอให้พิจารณาท�ำลาย

	 อายุเอกสาร  พ.ศ. ๒๕๓๐

	 ปริมาณเอกสาร  ๑  ลูกบาศก์ฟุต
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	 เน้ือหา เป็นเอกสารส�ำเนาค�ำสั่งและส�ำเนาหนังสือเวียน เช่น ส�ำเนาค�ำสั่งกรมชลประทาน

ถึงส�ำนักชลประทานที่ ๘ เกี่ยวกับเรื่องการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ การเลื่อนขั้นเลื่อน

ข้าราชการ การลงโทษข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ การย้ายข้าราชการ และเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร

งานบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดส�ำนักชลประทานที่ ๘

	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นเอกสารการปฏบิติังานทัว่ไป เป็นข้อมลูทีไ่ม่สะท้อนภารกจิของหน่วยงาน  

และไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 สรุปผลการประชุมคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารกรมชลประทาน ที่ประชุมมีมติ

พจิารณาคดัเลอืกเกบ็เป็นเอกสารจดหมายเหต ุโดยแบ่งเป็น เอกสารลายลกัษณ์อกัษร จ�ำนวน ๒๑๒.๕ ลกูบาศก์ฟตุ 

สิ่งพิมพ์ จ�ำนวน ๔๓ เล่ม เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุประเภทภาพถ่าย จ�ำนวน ๑,๒๗๔ ภาพ เอกสารโสตทัศน

จดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง แบบแปลน จ�ำนวน ๒ ลูกบาศก์ฟุต และพิจารณาท�ำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า

เป็นเอกสารจดหมายเหตุ จ�ำนวน ๙๓ ลูกบาศก์ฟุต สิ่งพิมพ์ จ�ำนวน ๓ เล่ม

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องอื่นๆ

	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (นางสาวนัยนา  แย้มสาขา) กล่าวขอบคุณ 

คณะกรรมการประเมินคุณคา่เอกสารทุกท่านที่ได้สละเวลาเข้าร่วมประชุม และให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน ์

    ในการพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารกรมชลประทาน

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ

เลิกประชุมเวลา ๑๒.๐๐ น.

	 (นายภูชิสส์ พันธุ์วิภาค)	 (นายสุนาถ ชุมพล)

	 กรรมการ	 กรรมการ

	 ผู้จดรายงานการประชุม	 ผู้จดรายงานการประชุม

(นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

 กรรมการและเลขานุการ

 ผู้ตรวจรายงานการประชุม
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หน่วยงานเจ้าของเอกสาร

เอกสารกรมชลประทาน

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๖

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๙

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๐

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๑

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๒

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๓

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๔

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๕

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๗

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๘

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๑๙

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๒๐

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๒๑

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๑/๒๒

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๓/๓

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๕/๓

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๕/๔

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๕/๕

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๗/๑

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๐๗/๕

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๑๒/๑

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๒๖/๒

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๒๗/๑

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๓๐/๔

แฟ้มโต้ตอบ กษ ๐๓๓๓/๑

	

 เอกสารชุดนี้ผ่านการพิจารณาจาก คณะกรรมการ

ประเมินคุณค่าเอกสารแล้ว

๑. .............................................................................

ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

(นางสาวนัยนา แย้มสาขา)

๒. .............................................................................

เลขานุการกรมชลประทาน

(นายฉัตรชัย บุญลือ)

๓. ..............................................................................

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ส�ำนักงานเลขานุการกรม

กรมชลประทาน

(นางสาวอรุณี พงษ์พรประเสริฐ)

๔. ..............................................................................

หัวหน้างานธุรการ ส�ำนักงานเลขานุการกรม

กรมชลประทาน

(นางจันทิมา ชูนุช)

๕. .............................................................................

(นางสาวศิรินันท์ บุญศิริ)

๖. ..............................................................................

(นางสาวพิมพ์พรรณ แสนปัญญา)

๗. ..............................................................................

(นายศรายุทธ ธรรมโชติ)

๘. ..............................................................................

(นางนฤมล คงดีจันทร์)
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๙. ..............................................................................

(นางวิราทิพย์ สังข์วารี)

๑๐. .............................................................................

(นางสาวเสาวลักษณ์ กลิ่นหอมหวล)

๑๑. .............................................................................

(นางสาวลาวัณย์ ม่วงศรี)

๑๒. .............................................................................

(นางสาวเสาวลักษณ์ วาสพกานต์)

๑๓. .............................................................................

(นายภูชิสส์ พันธุ์วิภาค)

๑๔. .............................................................................

(นายสุนาถ ชุมพล)

๑๕. .............................................................................

(นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

๑๖. .........................................................................

(นางสาวนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์)

๑๗. ..............................................................................

(นางสาวพรภัทรา สารประสพ)
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คณะท�ำงานด�ำเนินการคัดแยกกลุ่ม วิเคราะห์ ประเมินคุณค่า

และจัดท�ำสรุปสาระสังเขปเอกสาร
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การประชุมคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ

ชุด กรมชลประทาน

วันจันทร์ที่ ๒๙ สิงหาคม ๒๕๕๙ เวลา ๐๙.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น.

ณ ห้องประชุมด�ำรงราชานุภาพ ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
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	 ขั้นที่ ๘ ส่งมอบเอกสารที่ผ่านการประเมินคุณค่าเอกสารแล้วให้กลุ่มเอกสารจดหมายเหตุ

และบริการ เพื่อจัดหมวดหมู่และจัดท�ำเครื่องมือช่วยค้น

ตวัอย่างบนัทกึข้อความส่งมอบเอกสารท่ีประเมนิคณุค่าแล้วให้กลุม่เอกสารจดหมายเหตแุละบรกิาร

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารเอกสาร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ โทร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๘๘๓ 

ที ่วธ ๐๔๐๗.๐๒/๓ 	 	 	 วันที ่๕ มกราคม ๒๕๖๐ 

เรื่อง ขอส่งมอบเอกสาร 

เรียน ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 ตามที่กลุ่มบริหารเอกสารได้ด�ำเนินการประเมินคุณค่าเอกสารกรมชลประทาน กรมเจ้าท่า 

และส�ำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบเอกสารให้กลุ่มเอกสารจดหมายเหต ุ

และบริการด�ำเนินการจัดหมวดหมู่ และจัดท�ำเคร่ืองมือช่วยค้นคว้า  เพื่อให้บริการ ค้นคว้า  วิจัย แก่ประชาชน 

ต่อไป

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด�ำเนินการต่อไป

	 (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

	 นักจดหมายเหตุช�ำนาญการพิเศษ

	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร

	         ...................... ...............................................................................................................................

   ..................................................................       ................................................................................................

       ......................................................................................................................................................................	
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กรณีศึกษา : เอกสารจดหมายเหตุส่วนบุคคล

	 เอกสารส่วนบุคคลชุด ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 ในการด�ำเนนิงานการประเมนิคณุค่าเอกสารส่วนบคุคล ศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั  

มีขั้นตอนการด�ำเนินงานประเมินคุณค่า ดังนี้

	 ขั้นที่ ๑ ส�ำรวจและรวบรวมเอกสารชุดท่ีจะท�ำการประเมินคุณค่าเอกสารให้ครบถ้วน  

โดยการส�ำรวจจากทะเบียนแฟ้มโต้ตอบเอกสารส่วนบคุคล และรวบรวมรายการเอกสารทีจ่ะน�ำมาประเมนิคณุค่า  

จากนั้นรวบรวมเอกสารที่อยู่ในคลังศูนย์เก็บเอกสาร กลุ่มบริหารเอกสาร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ให้ครบถ้วน

	 ผลการส�ำรวจ พบว่าเอกสารส่วนบุคคล ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต มีการรับมอบ 

มาเพียงครั้งเดียว มีประวัติการรับมอบเอกสาร ดังนี้

	 ประวัติการรับมอบเอกสาร

	 ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เป็นบุคคลที่มีคุณูปการต่อวงการศึกษา  วิทยาศาสตร์ 

เทคโนโลยี อุตสาหกรรม และการพัฒนาประเทศไทย นอกจากนั้นยังเป็นผู้มีประสบการณ์การท�ำงาน 

ในหลากหลายสาขา  ท่านด�ำรงต�ำแหน่งและรับผิดชอบหน้าท่ีท่ีส�ำคัญมากมาย เช่น รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 

ศึกษาธิการ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงอุตสาหกรรม สมาชิกวุฒิสภา ประธานกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ ประธานกรรมการบรหิารสภาวจิยัแห่งชาต ิประธานกรรมการกองทนุสนบัสนนุการวจัิย ประธานกรรมการ  

การปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย ประธานกรรมการบริษัทปิโตรเคมีแห่งชาติ จ�ำกัด (มหาชน) เลขาธิการ 

คณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ และกรรมการระดับชาติและนานาชาติอีกหลายต�ำแหน่ง

	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร โดยกลุ่มบริหารเอกสาร ได้ตระหนักถึง 

ความส�ำคัญของเอกสารศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต อันเป็นเอกสารส่วนบุคคลที่สะท้อนให้เห็นถึง 

ภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบรวมถึงการปฏิบัติงานของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต จึงได้ด�ำเนินงาน 

ติดต่อประสานงานกับ นางเอมิลี่ เกตุทัต ภรรยาศาสตราจารย์ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต เพื่อขอรับมอบเอกสาร 

ส่วนบุคคล โดยด�ำเนินการตามขั้นตอนการรวบรวมเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ประกอบด้วย

	 ๑.	 ติดต่อ ประสานงานขอรับมอบเอกสารส่วนบุคคล (ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต)

	 	 กลุม่บรหิารเอกสาร ส�ำนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ด�ำเนนิการตดิต่อประสานงานกบั

นางเอมิลี่ เกตุทัต ภรรยาศาสตราจารย์ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต เมื่อเดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๕๓ เพื่อขอรับมอบ

เอกสารส่วนบุคคลโดยจะน�ำมาจัดท�ำบัญชีรายการเอกสารส่วนบุคคล และน�ำมาประเมินคุณค่าเพ่ือคัดเลือกไว้

เป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป

	 ๒.	 ศึกษา และส�ำรวจเอกสาร

	 	 นักจดหมายเหตุกลุ่มบริหารเอกสาร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ด�ำเนินการ 

ประสานงานนัดหมาย และขอเข้าพบนางเอมิลี่ เกตุทัต ภรรยาศาสตราจารย์ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต ณ บ้านพัก 

ถนนเศรษฐสิริ เมื่อวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๕๓ เพ่ือส�ำรวจและศึกษาเอกสารส่วนบุคคลของศาสตราจารย ์ 

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ตลอดจนชี้แจงขั้นตอนการด�ำเนินการรับมอบเอกสารส่วนบุคคลและการด�ำเนินงานของ

กลุ่มบริหารเอกสาร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
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	 ๓.	 ขนย้ายเอกสาร

	 	 กลุ่มบริหารเอกสารได้เร่ิมด�ำเนินการขนย้ายเอกสารจากบ้านพักนางเอมิลี่ เกตุทัต  

ภรรยาศาสตราจารย์ ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต ณ บ้านพักถนนเศรษฐสิริ ไปยังส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

เม่ือวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๕๓ และวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๕๓ โดยด�ำเนินการขนย้าย ตรวจสอบ จัดแยก 

ประเภทเอกสาร ศึกษารายละเอียดเพื่อจัดกลุ่มเอกสารส่วนบุคคลชุดศาสตราจารย์ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต  

จ�ำนวน ๒๓ กล่อง

	 ๔.	 จัดกลุ่มและลงบัญชีรายการเอกสาร

	 	 กลุ่มบริหารเอกสารได้ด�ำเนินการศึกษา  จัดแบ่งกลุ่มเอกสารส่วนบุคคลโดยปฏิบัติงาน 

ลงบัญชีรายละเอียดรายการเอกสาร ซึ่งแบ่งตามประเภทและกลุ่มหัวเรื่องของเอกสาร โดยมีรายละเอียดดังนี้

	 	 -	 แบ่งประเภทของเอกสารโดยแบ่งเป็นเอกสารลายลักษณ์ เอกสารโสตฯ และสิ่งของ

	 	 - 	จัดกลุ่มย่อยของเอกสารภายใต้หัวเรื่องที่ก�ำหนด

	 	 -	 จัดเอกสารที่เป็นเรื่องเดียวกันรวมเข้าไว้ด้วยกัน

	 	 -	 เรียงล�ำดับเอกสาร

	 	 -	 ลงบัญชีรายการเอกสาร ประกอบด้วย ชื่อชุดเอกสาร กลุ่มหัวเรื่องเอกสาร กลุ่มย่อย 

ล�ำดับที่ รายละเอียดรายการเอกสาร จ�ำนวนรายการและหมายเลขกล่อง

	 	 -	 จัดพิมพ์บัญชีรายการเอกสารและใบบันทึกประจ�ำกล่องเอกสารพร้อมทั้งตรวจแก้ไข

ให้ถูกต้อง รวมทั้งสิ้น ๓,๑๖๗ รายการ

	 ขั้นที่ ๒	จัดท�ำค�ำสั่งกรมศิลปากรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร
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ค�ำสั่งกรมศิลปากร

ที่ ๒๒๖ / ๒๕๕๔

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

...........................................

       	 ด้วยกรมศิลปากร ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้รับมอบเอกสารส่วนบุคคลชุด 

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ซึ่งเป็นเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ จึงเห็นสมควรด�ำเนินการ 

ประเมินคุณค่าเอกสารชุดศาสตราจารย์ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เพื่อพิจารณาคัดเลือกและจัดเก็บเอกสาร 

ที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป

	 ดังนั้น เพื่อให้การด�ำเนินการพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารดังกล่าวเป็นไปอย่างรอบคอบ

ถูกต้อง ส�ำหรับการศึกษา  ค้นคว้า  วิจัย ต่อสาธารณชน จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร 

ส่วนบุคคลชุดศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ดังนี้

	 ๑.	 อธิบดีกรมศิลปากร	 ที่ปรึกษา

	 ๒.	 รองอธิบดีกรมศิลปากร	 ที่ปรึกษา

 	 	 (นายการุณ สุทธิภูล)

	 ๓.	 นางเอมิลี่ เกตุทัต	 ที่ปรึกษา

	 ๔.	 นางสาวสวนีย์ วิเศษสินธุ์	 ที่ปรึกษา

	 ๕.	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 ประธานกรรมการ

	 	 (นางสุรีย์รัตน์ วงศ์เสงี่ยม)

	 ๖.	 นางสาวอรินยา เจริญผล	 กรรมการ

	 ๗.	 นางสาวนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์	 กรรมการ

	 ๘.	 นางนฤมล คงดีจันทร์	 กรรมการ

	 ๙.	 นางวิราทิพย์ สังข์วารี	 กรรมการ

	 ๑๐.	 นางสาวเสาวลักษณ์ กลิ่นหอมหวล	 กรรมการ

	 ๑๑.	 นางสาวปราณิศา โกศลสิริพจน์	 กรรมการ

	 ๑๒.	 นางสาวลาวัณย์ ม่วงศรี	 กรรมการ

	 	 	 	 	    ๑๓. นางสาวเสาวลักษณ์...
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- ๒ -

	 ๑๓.	 นางสาวเสาวลักษณ์ วาสพกานต์	 กรรมการ

	 ๑๔. 	 หัวหน้ากลุ่มวิจัยและบริหารเอกสาร	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

	 ๑๕.	 นางสาวพิมพ์พรรณ แสนปัญญา	 กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ

 	 ๑๖.	 นายศรายุทธ ธรรมโชติ	 กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ

	 ให้คณะกรรมการมีอ�ำนาจหน้าที่ ดังนี้

	 ๑.	 วิเคราะห์เอกสารส่วนบุคคลชุดศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 ๒.	 จัดกลุ่มและจัดท�ำสาระสังเขปเอกสารส่วนบุคคลชุดศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 ๓.	 พิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารส่วนบุคคลชุดศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต  

ที่สมควรจัดเก็บรักษาไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ

	 ๔.	 ประสานส่งคืน และท�ำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์

	 	 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

	 	 	 	 	 	 	 สั่ง ณ วันที่  ๗  เมษายน ๒๕๕๔

	 	 	 	 (นางโสมสุดา ลียะวณิช)

	 	 	 	 อธิบดีกรมศิลปากร
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	 ขั้นที่ ๓ ศึกษา  วิเคราะห์ ประวัติและผลงานเจ้าของเอกสารที่จะน�ำมาประเมินคุณค่า 

เอกสาร

	 จากการศึกษาประวัติและผลงานของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ซึ่งเป็นเจ้าของ

เอกสารเพื่อใช้ประกอบในการพิจารณาคัดแยกเอกสาร มีดังนี้

ประวัติศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 ศาสตราจารย์ ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต ด�ำรงต�ำแหน่งประธานกรรมการอ�ำนวยการธนาคาร

สมอง มูลนิธิพัฒนาไท ส�ำนักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ประธานกรรมการแผนก

วิทยาศาสตร์ มูลนิธิอานันทมหิดล ประธานกรรมการโครงการปริญญาเอกกาญจนาภิเษก ประธานกรรมการ

บรษิทัเงนิทนุบคุคลมัภย์ นายกสภามหาวทิยาลยัธุรกจิบณัฑติย์ นายกสภาวทิยาลยัทกัษณิ ศาสตราจารย์กติตคิณุ

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยในประเทศ ๖ แห่ง (จุฬา  มหิดล ศรีนครินทรวิโรฒ

สงขลานครนิทร์ ขอนแก่นและรงัสติ) รวมทัง้ด�ำรงต�ำแหน่งกรรมการระดับชาตอิกีหลายกรรมการ อาท ิ กรรมการ

พฒันาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาติ กรรมการศนูย์ปฏิบตักิารวจิยั เครือ่งก�ำเนิดซนิโครตรอนแห่งชาติ ฯลฯ  

รวมทั้งเป็นกรรมการมูลนิธิเพื่อการศึกษาและวิทยาศาสตร์หลายแห่ง

	 ในอดีตเคยด�ำรงต�ำแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงอุตสาหกรรม รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

ศึกษาธิการ สมาชิกวุฒิสภา  ประธานกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ประธานกรรมการบริหาร

สภาวิจัยแห่งชาติประธานกรรมการกองทุนสนับสนุนการวิจัย ประธานกรรมการการปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย 

ประธานกรรมการบริษัทปิโตรเคมีแห่งชาติ จ�ำกัด (มหาชน) เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาต ิ 

ประธานคณะศึกษา“การศึกษาไทยในยุคโลกาภิวัตน์” ธนาคารกสิกรไทย ประธานกรรมการบริษัทเอ็ฟเฟ็คทีฟ 

แพลนเนอร์ส กรรมการการศึกษาแห่งชาต ิกรรมการคณะกรรมการข้าราชการพลเรอืน กรรมการวฒันธรรมแห่งชาติ

รองผู้อ�ำนวยการซเีมส กรรมการสภาสถาบนัเทคโนโลยีแห่งเอเชยี และกรรมการสภามหาวทิยาลยัสหประชาชาติ

และกรรมการระดับชาติและนานาชาติอีกหลายต�ำแหน่ง

	 ศาสตราจารย์ ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต ได้รับทุนรัฐบาล (คุรุสภา) ไปศึกษาวิชาฟิสิกส์เป็นเวลา 

๙ ปี ตั้งแต่วันท่ี ๒๙ มีนาคม พ.ศ. ๒๔๙๒ จนถึงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๐๑ ตั้งแต่ระดับปริญญาตร ี 

โท และเอกรวมท้ังปฏิบัติการวิจัยหลังปริญญาเอก และได้รับทุนวิจัยไปท�ำงานวิจัยในสหรัฐอเมริกา  ๒ ปี และ

เยอรมันอีก ๑ ปี

	 ศาสตราจารย์ ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต ส�ำเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก สาขานิวเคลียร์

ฟิสิกส์จากมหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด มีประสบการณ์ท�ำงานหลายด้าน เคยด�ำรงต�ำแหน่งส�ำคัญในมหาวิทยาลัย  

ในส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และบริษัทเอกชนหลายแห่ง และในทางการเมืองก่อนที่จะเข้ามามีบทบาททางธุรกิจ 

และอุตสาหกรรมของชาติ รวมทั้งการวางแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในช่วงเวลาเกือบสิบปี นับตั้งแต่ 

พ.ศ. ๒๕๑๗ ศาสตราจารย์ ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต มีบทบาทส�ำคัญในการปฏิรูปการศึกษาของไทย และ 

ในช่วงเวลาเดียวกันนี้เคยเป็นที่ปรึกษาธนาคารโลก องค์การยูเนสโก และมูลนิธิการศึกษาต่างๆ

	 ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๒๗ เป็นต้นมา  ศาสตราจารย์ ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต ได้เป็นผู้บุกเบิก 

อุตสาหกรรมปิโตรเคมีตามแผนพัฒนาพื้นท่ีบริเวณชายฝั่งทะเลตะวันออก และได้มีส่วนส�ำคัญในการพัฒนา

อุตสาหกรรมก๊าซธรรมชาติ และอุตสาหกรรมน�้ำมันของประเทศด้วย
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	 ศาสตราจารย์ ดร. สปิปนนท์ เกตทุตั มผีลงานทีเ่ป็นภาษาไทยประมาณ ๒๕๐ เรือ่ง ภาษาอังกฤษ 

รวมประมาณ ๑๐๐ เรื่อง

	 ในปัจจุบันและอนาคต ศาสตราจารย์ ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต มีส่วนช่วยวางรากฐานนโยบาย

สนบัสนนุการวจิยัของประเทศด้วยการให้ทนุสนบัสนนุการวจิยัทัง้เพือ่การพฒันาและการวจิยัพืน้ฐานแก่สถาบันวจัิย

และนักวิจัยทั้งของรัฐและเอกชน ตลอดจนมีบทบาทส�ำคัญในการผลักดันเกิดพระราชบัญญัติการศึกษาแห่ง

ชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และการปฏิรูปการศึกษา รวมทั้งมีส่วนช่วยวางทิศทางการพัฒนาประเทศโดยเน้นการพัฒนา 

การศึกษา คุณภาพชีวิตของคนชุมชน และสังคมไทยโดยส่วนรวมควบคู่กับการพัฒนาเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อม

ประวัติส่วนตัว

	 ศาสตราจารย์ ดร. สิปปนนท์ เกตุทัต

	 วันเกิด	 	 	 ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๔๗๓

	 สถานที่เกิด	 	 กรุงเทพมหานคร

	 บิดา	 	 	 นาวาอากาศเอก พระยาทะยานพิฆาต (ทิพย์ เกตุทัต) ถึงแก่อนิจกรรม

	 มารดา	 	 	 คุณหญิงถนอม ทะยานพิฆาต เกตุทัต (ถนอม ภมรสูต) ถึงแก่อนิจกรรม

	 ภริยา	 	 	 �นางเอมิลี แอนน์ เกตุทัต (นามสกุลเดิม คเลเวนเจอร์) อดีตเลขานุการ

สภาสถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย (A.I.T) Thailand Campaign to Ban 

Landmines, Jesuit Refuges Service, Bangkok

	 บุตร – หลาน	 -	 นายโทนิทิพย์ เกตุทัต สมรสกับ น.ส.เบ็ทซี โอลสัน 

	 	 	 	 	 	 มีบุตร ด.ญ.นารีทร เกตุทัต

	 	 	 	 	 -	 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มารินา เกตุทัต คาร์นส์

	 	 	 	 	 	 ผู้ช่วยศาสตราจารย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

	 	 	 	 	 	 สมรสกับรองศาสตราจารย์ ดร.เจมส์ คาร์นส์

	 	 	 	 	 	 มีบุตร ด.ญ.เอมิลิน เกตุทัต คาร์นส์ ด.ญ.เจมินา เกตุทัต คาร์นส์

	 	 	 	 	 -	 �น.ส.ธารสิา เกตทุตั ผูช่้วยผูจ้ดัการทัว่ไป ร้านภฟู้าโครงการตามพระราชด�ำริ 

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

______________________________________

	 *๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๔๗๓ เป็นวันเกิดตามนิตินัย แต่วันเกิดตามจริงตามพฤตินัยคือ ๒๒ กรกฎาคม ๒๔๗๕ เพราะจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

เฉพาะในปีการศึกษา ๒๔๙๑ ก�ำหนดว่าจะรับนักศึกษาเข้าศึกษาเฉพาะผู้ที่มีอายุ ๑๗ ปี บริบูรณ์ขึ้นไป แต่ ศ.ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ส�ำเร็จการศึกษา

ระดับเตรียมอุดมศึกษาเมื่ออายุ ๑๕ ปีกว่า ๆ คุณแม่เป็นห่วงว่าจะท�ำอย่างไร บังเอิญคุณน้าสนั่น ภมรสุต ซึ่งอยู่บ้านเดียวกันทราบเรื่องจึงไปที่อ�ำเภอ

แก้อายุให้เท่ากับพี่สาวคนถัดไป คือ นรีทิพย์ ทุกอย่างจึงลงเอยด้วยดี ศ.ดร.สิปปนท์ เกตุทัต สอบเข้าจุฬาฯได้แต่มีอายุตามนิตินัยเพิ่มขึ้น ๒ ปี.
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การศึกษา

	 พ.ศ. ๒๔๙๑ 	 ประกาศนียบัตรเตรียมอุดมศึกษา โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา

	 พ.ศ. ๒๔๙๖		 วิทยาศาสตร์บณัฑติ (ฟิสกิส์ประยุกต์) มหาวทิยาลยัแคลฟิอร์เนยี

	 	 	 	 	 ณ ลอสแอนเจลิส สหรัฐอเมริกา

	 พ.ศ. ๒๔๙๗		 วิทยาศาสตรบัณฑิต (ฟิสิกส์)

	 	 	 	 	 มหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด สหรัฐอเมริกา

	 พ.ศ. ๒๕๐๐		 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ฟิสิกส์) มหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด

	 พ.ศ. ๒๕๐๐ – ๒๕๐๑	 นกัวิจยัหลงัปรญิญาเอก สถาบนัเทคโนโลยแีมสซาชเูซตส์ (M.I.T.)

	 พ.ศ. ๒๕๐๓ – ๒๕๐๕	 นักวิจัยสมทบ สถาบันวิจัยแห่งชาติอาร์กอนน์ สหรัฐอเมริกา

	 พ.ศ. ๒๕๐๘ – ๒๕๐๙	 นักวิจัยอเล็กซานเดอร์ ฟอน ฮุมโบลต์

	 	 	 	 	 สถาบันเอ็ดดวดซินเติล สถาบันเทคโนโลยีดาร์มสตัทต์ 

	 	 	 	 	 สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี

	 พ.ศ. ๒๕๑๙		 ปริญญาบัตรวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร รุ่นที่ ๑๘

ต�ำแหน่งที่ส�ำคัญในอดีต

	 -	 นายกสภามหาวิทยาลัยทักษิณ

	 -	 นายกสภามหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์

	 -	 �ประธานกรรมการอ�ำนวยการธนาคารสมอง มูลนิธิพัฒนาไท ส�ำนักงานคณะกรรมการ

พัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ

	 -	 ศาสตราจารย์กิตติคุณ คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

	 -	 �ประธานกรรมการโครงการปริญญาเอกกาญจนาภิเษก ส�ำนักงานกองทุนสนับสนุน 

งานวิจัย

	 -	 ประธานกรรมการบริษัทเงินทุนบุคคลัภย์ จ�ำกัด (มหาชน)

ต�ำแหน่งที่ส�ำคัญในอดีต (ในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิภาครัฐและภาคเอกชน)

	 -	 ประธานกรรมการร่วม Thai – US Roundtable on Education

	 -	 �ประธานกรรมการอ�ำนวยการโครงการความร่วมมือเพื่อการปฏิรูปการศึกษาธนาคารโลก

และกระทรวงศึกษาธิการ

	 -	 ประธานกรรมการสถาบันวิจัยนโยบายอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์

	 -	 รองประธานกรรมการลูกโลกสีเขียว

	 -	 กรรมการพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ

	 -	 กรรมการนโยบายและแผนอุดมศึกษา

	 -	 กรรมการบริหารศูนย์ปฏิบัติการวิจัยเครื่องก�ำเนิดแสงซินโครตรอนแห่งชาติ

	 -	 กรรมการที่ปรึกษาสถาบันวิจัยจุฬาภรณ์

	 -	 กรรมการอ�ำนวยการสถาบันปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย
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	 -	 กรรมการมูลนิธิเพื่อสถาบันปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย

	 -	 กรรมการสภาสถาบันวิจัยเพื่อการพัฒนาประเทศไทย

	 -	 กรรมการสภาสถาบันสิ่งแวดล้อมไทย

	 -	 กรรมการมูลนิธิไทยคม

	 -	 กรรมการสภาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

	 -	 กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหิดล

	 -	 กรรมการสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

	 -	 กรรมการสภามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

	 -	 กรรมการสภามหาวิทยาลัยรังสิต

	 -	 กรรมการ Asian Development Research Forum

	 -	 ที่ปรึกษาคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์

	 -	 ที่ปรึกษาบริษัทปิโตรเคมีแห่งชาติ จ�ำกัด (มหาชน)

	 -	 ที่ปรึกษาสถาบันวิจัยและเทคโนโลยี ปตท.

	 -	 ที่ปรึกษามูลนิธีส่งเสริมการอนุรักษ์ธรรมชาติและคุ้มครองสิ่งแวดล้อม

กิจกรรมสังคม

	 -	 ประธานกรรมการแผนวิทยาศาสตร์ มูลนิธิอานันทมหิดล

	 -	 ประธานกรรมการมูลนิธิส่งเสริมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในพระบรมราชูปถัมภ์	

	 -	 ประธานกรรมการทุนการศึกษาธนาคารสุมิโตโม – ซากุระ ประเทศไทย	

	 -	 ประธานกรรมการมูลนิธิด�ำรงลัทธพิพัฒน์

	 -	 ประธานกรรมการมูลนิธิโทเรเพื่อส่งเสริมวิทยาศาสตร์ประเทศไทย

	 -	 ประธานกรรมการมูลนิธิอีริคสัน (ประเทศไทย)

	 -	 กรรมการทุนการศึกษาเครือเจริญโภคภัณฑ์

	 -	 ที่ปรึกษาคณะกรรมการรางวัลนักวิทยาศาสตร์ดีเด่น

	 -	 ที่ปรึกษาคณะกรรมการสมาคมฮาร์วาร์ด ประเทศไทย

	 -	 ที่ปรึกษา Partners in Learning Microsoft

ต�ำแหน่งและประสบการณ์ในอดีตที่ส�ำคัญ

	 ด้านวิชาการ

	 พ.ศ. ๒๕๐๑ – ๒๕๑๔	 �อาจารย์ตรี-รองศาสตราจารย์ ภาควิชาฟิสิกส์ 

	 	 คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

	 พ.ศ. ๒๕๑๔ – ๒๕๑๕	 �ศาสตราจารย์ภาควิชาฟิสิกส์ คณะวิทยาศาสตร์ 

	 	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

	 พ.ศ. ๒๕๑๗ – ๒๕๑๘	 �ศาสตราจารย์ภาควิชาฟิสิกส์ คณะวิทยาศาสตร์ 

	 	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
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	 พ.ศ. ๒๕๒๔ – ๒๕๒๗	 �ศาสตราจารย์ภาควิชาฟิสิกส์ คณะวิทยาศาสตร์ 

	 	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

	 พ.ศ. ๒๕๓๐	 ศาสตราจารย์กติตคิณุ คณะวทิยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลยั

	 ด้านการบริหาร (ภาครัฐ)

	 พ.ศ. ๒๕๐๙ – ๒๕๑๐	 เลขานุการคณะบัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

	 พ.ศ. ๒๕๑๐ – ๒๕๑๕	 ผู้อ�ำนวยการโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย 

	 	 สภาการศึกษาแห่งชาติ

	 พ.ศ. ๒๕๑๗ 	 ประธานคณะกรรมการวางพื้นฐานเพื่อปฏิบัติรูปการศึกษา

	 พ.ศ. ๒๕๑๘ – ๒๕๒๔	 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ

	 ด้านการจัดการ (ภาคธุรกิจอุตสาหกรรมและการศึกษา)

	 พ.ศ. ๒๕๒๗ – ๒๕๓๔	 ผู้จัดการใหญ่บริษัทปิโตรเคมีแห่งชาติ จ�ำกัด

	 พ.ศ. ๒๕๓๕ – ๒๕๓๗	 ประธานกรรมการการปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย

	 พ.ศ. ๒๕๓๕ – ๒๕๓๗	 ประธานกรรมการบริษัทปิโตรเคมีแห่งชาติ จ�ำกัด (มหาชน)

	 พ.ศ. ๒๕๓๕ – ๒๕๓๗	 ประธานกรรมการบริษัทไทยโอเลฟินส์ จ�ำกัด (มหาชน)

	 พ.ศ. ๒๕๓๕ – ๒๕๓๗	 ประธานกรรมการบรษัิทอะโรเมตคิส์ ประเทศไทย จ�ำกัด (มหาชน)

	 พ.ศ. ๒๕๓๗ – ๒๕๔๔	 �ประธานคณะศกึษาโครงการ “การศกึษาไทยในยคุโลกาภวิตัน์” 

ธนาคารกสิกรไทย

	 พ.ศ. ๒๕๔๑ – ๒๕๔๔	 ประธานกรรมการบริษัทเอฟเฟคตีฟแพลนเนอร์ จ�ำกัด

	 พ.ศ. ๒๕๔๑ – ๒๕๔๔	 �รองประธานกรรมการมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิควิชาการและ 

การพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์ศึกษาในพระอุปถัมภ์สมเด็จ

พระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา  กรมหลวงนราธิวาส 

ราชนครินทร์ (สอวน.)

	 ด้านคณะกรรมการ (ภาครัฐ)

	 -	 ประธานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ

	 -	 ประธานคณะกรรมการบริหารสภาวิจัยแห่งชาติ

	 -	 ประธานคณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัย

	 -	 ประธานคณะกรรมการนโยบายกองทุนสนับสนุนการวิจัย

	 -	 ประธานคณะกรรมการสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

	 -	 ประธานคณะกรรมการรางวัลนักวิทยาศาสตร์ดีเด่น

	 -	 รองประธานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน

	 -	 นายกสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่

	 -	 นายกสภาสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ
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	 -	 ��กรรมการสภามหาวิทยาลัยของรัฐ ๕ มหาวิทยาลัย (ธรรมศาสตร์ เกษตรศาสตร์ 

	 	 ศิลปากรรามค�ำแหง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์)

	 -	 กรรมการการศึกษาแห่งชาติ

	 -	 กรรมการ ก.พ.

	 -	 กรรมการกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน

	 -	 กรรมการคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ

	 ด้านการเมือง

	 พ.ศ. ๒๕๑๖ – ๒๕๑๗	 สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ

	 พ.ศ. ๒๕๑๖ – ๒๕๑๗	 �กรรมการและเลขานกุารคณะกรรมาธกิารการศึกษา สภานติบิญัญตัิ

แห่งชาติ

	 พ.ศ. ๒๕๑๙ – ๒๕๒๐	 �ประธานคณะกรรมการท่ีปรึกษาด้านการศึกษาและสังคม 

สภาปฏิรูปแห่งชาติ

	 พ.ศ. ๒๕๒๓	 ที่ปรึกษาคณะที่ปรึกษานายกรัฐมนตรี

	 พ.ศ. ๒๕๒๓	 รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ

	 พ.ศ. ๒๕๒๓ – ๒๕๒๔	 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ

	 พ.ศ. ๒๕๒๖ – ๒๕๓๒	 สมาชิกวุฒิสภา

	 พ.ศ. ๒๕๓๔ – ๒๕๓๕	 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงอุตสาหกรรม

	 พ.ศ. ๒๕๓๙ – ๒๕๔๓	 สมาชิกวุฒิสภา

	 ระดับนานาชาติ

	 พ.ศ. ๒๕๑๕ – ๒๕๑๗	 �รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเลขาธิการองค์การรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงศึกษาแห่งเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ (ซีเมส)

	 พ.ศ. ๒๕๑๘ – ๒๕๒๔	 กรรมการสภาสถาบนัเทคโนโลยแีห่งเอเชยีและกรรมการบรหิาร

	 พ.ศ. ๒๕๑๘ – ๒๕๒๙	 กรรมการสภาการศึกษาและพัฒนานานาชาติ นิวยอร์ก

	 พ.ศ. ๒๕๒๑ – ๒๕๒๔	 �ประธานสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาและคณะกรรมการ

บริหารสถาบันฯ สิงคโปร์

	 พ.ศ. ๒๕๒๑ – ๒๕๒๗	 กรรมการสภามหาวิทยาลัยออโตโนมัส กัวดาลาฮาราเม็กซิโก

	 พ.ศ. ๒๕๒๓ – ๒๕๓๐	 กรรมการสถาบันวางแผนการศึกษานานาชาติองค์การยูเนสโก

	 พ.ศ. ๒๕๓๑ – ๒๕๓๖	 กรรมการสมาคมเอเชีย

	 พ.ศ. ๒๕๓๔ – ๒๕๓๖	 �กรรมการสถาบันนานาชาติเพ่ือการศึกษาสหพันธ์สาธารณรัฐ

เยอรมนี

	 พ.ศ. ๒๕๓๒ – ๒๕๓๗	 กรรมการสภามหาวิทยาลัยสหประชาชาติ
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	 ด้านให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำ

	 พ.ศ. ๒๕๒๐ – ๒๕๒๑	 กรรมการคณะที่ปรึกษาด้านการศึกษา ธนาคารโลก

	 พ.ศ. ๒๕๒๒ – ๒๕๒๔	 �กรรมการคณะท่ีปรึกษาด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

มูลนิธิร็อกกี้เฟลเลอร์

	 พ.ศ. ๒๕๒๕	 �ทีป่รกึษาด้านนโยบายวางแผนการศกึษาและพฒันาองค์การพฒันา

นานาชาติแห่งคานาดาที่ปรึกษาด้านการศึกษาและการพัฒนา 

สังคมพื้นที่บริเวณชายฝั่งทะเลตะวันออก

	 พ.ศ. ๒๕๒๖ – ๒๕๒๗	 �ประธานคณะกรรมการการประเมินผลความร่วมมือระหว่าง 

ยูเนสโกและธนาคารโลกด้านการศึกษา

	 พ.ศ. ๒๕๔๒	 ที่ปรึกษาด้านการวางแผน กระทรวงวางแผน คูเวต

	 ประสบการณ์อื่นๆ ในต่างประเทศ

	 พ.ศ. ๒๔๙๒ – ๒๕๔๗ 	 ศึกษา วจิยั ด�ำเนนิงาน ดงูาน ประชุมวชิาการ รวมท้ังทัศนศึกษา

รวม ๖๒ ประเทศ ดังนี้

	 เอเชีย : มาเลเซีย สิงคโปร์ อินโดนีเซีย ฟิลิปปินส์ ลาว พม่า  กัมพูชา  เวียดนาม ฮ่องกง  

มาเก๊า สาธารณรัฐประชาชนจีน ไต้หวัน เกาหลี ญี่ปุ่น อินเดีย ปากีสถาน ศรีลังกา เนปาล

	 โอเซียเนีย : ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ปาปัวนิวกินี

	 ตะวันออกกลาง : บาห์เรน สาธารณรัฐอาหรับเอมิเรต คูเวต การ์ตา ซีเรีย อิสราเอล

	 ยุโรป : นอร์เวย์ สวีเดน เดนมาร์ก ฟินแลนด์ รัสเซีย ตุรกี เยอรมนี สาธารณรัฐเชค 

สาธารณรัฐสโลวัค ออสเตรีย ฮังการี อังกฤษ ยูโกสลาเวีย สวิสเซอร์แลนด์ อิตาลี ฝรั่งเศส สเปน เบลเยี่ยม กรีซ

ลักเซมเบิร์ก เนเธอร์แลนด์ โปรตุเกส ไอร์แลนด์

	 อาฟริกา : อียิปต์ เคนยา ทานซาเนีย อาฟริกาใต้

	 อเมริกา : สหรัฐอเมริกา คานาดา  เม็กซิโก ปอร์เตอริโก บราซิล เวเนซูเอล่า อาร์เจนตินา  

พารากวัย

	 พ.ศ. ๒๕๐๘ – ๒๕๔๗ 	 ร่วมในคณะผู้แทนไทยและเป็นหัวหน้าคณะผู้แทนไทยในการ 

ไปประชุมนานาชาติด้านการศึกษา วิทยาศาสตร์ วัฒนธรรม อุตสาหกรรม และการพัฒนา

เครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 พ.ศ. ๒๕๑๘		 	 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)

	 พ.ศ. ๒๕๒๑		 	 ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.)

	 พ.ศ. ๒๕๒๓		 	 มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.)

	 พ.ศ. ๒๕๒๔		 	 มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.)
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ปริญญากิตติมศักดิ์

	 พ.ศ. ๒๕๒๕		 	 ปริญญาบัตรกิตติมศักดิ์ วิทยาลัยการทัพอากาศ

	 พ.ศ. ๒๕๒๕		 	 ศึกษาศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยศิลปากร

	 พ.ศ. ๒๕๓๐		 	 �ศึกษาศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (บริหารการศึกษา) 

	 	 	 	 	 	 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

	 พ.ศ. ๒๕๓๕		 	 �วศิวกรรมศาสตรดษุฎบีณัฑติกติตมิศกัด์ิ (เทคโนโลยกีารจดัการพลงังาน) 

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

	 พ.ศ. ๒๕๓๕		 	 �เทคโนโลยีการเกษตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (อุตสาหกรรมอาหาร) 

สถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้

	 พ.ศ. ๒๕๓๗		 	 วิทยาลัยดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (ฟิสิกส์ประยุกต์) 

	 	 	 	 	 	 สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

	 พ.ศ. ๒๕๓๘		 	 วิทยาลัยดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (ปิโตรเคมี) 

	 	 	 	 	 	 สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ

	 พ.ศ. ๒๕๓๘		 	 ศึกษาศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (บริการการศึกษา)

	 	 	 	 	 	 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

	 พ.ศ. ๒๕๔๐		 	 พัฒนาบริหารศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (พัฒนาเศรษฐกิจ) 

	 	 	 	 	 	 สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์

	 พ.ศ. ๒๕๔๔		 	 ปริญญาบัตรกิตติมศักดิ์ วิทยาลัยการทัพบก

	 พ.ศ. ๒๕๔๔		 	 ศึกษาศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (บริหารการศึกษา) 

	 	 	 	 	 	 มหาวิทยาลัยขอนแก่น

รางวัลเกียรติคุณ

	 พ.ศ. ๒๔๙๒ – ๒๕๐๑	 �ได้รับทุนรัฐบาล (ครุุสภา) ไปศกึษา ณ สหรัฐอเมริการะดับปริญญาตร ี

โท เอก และหลังปริญญาเอก

	 พ.ศ. ๒๔๙๖		 	 	 Phi Beta Kappa สมาคมเกียรตินิยมระดับปริญญาตรี 

	 	 	 	 	 	 	 U.C.L.A Chapter

	 พ.ศ. ๒๕๐๐		 	 	 Sigma Xi สมาคมเกียรตินิยมทางการวิจัย Harward Chapter

	 พ.ศ. ๒๕๑๘		 	 	 นักการศึกษาดีเด่น สมาคมการศึกษาไทย

	 พ.ศ. ๒๕๓๐		 	 	 ศาสตราจารย์กติตคิณุ คณะวทิยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลยั

	 พ.ศ. ๒๕๓๗		 	 	 นักเรียนทุนรัฐบาลดีเด่น สมาคมนักเรียนทุนรัฐบาลไทย

	 พ.ศ. ๒๕๓๘		 	 	 ศิษย์เก่าดีเด่นโรงเรียนเซนต์คาเบรียล สมาคมศิษย์เก่า

	 พ.ศ. ๒๕๓๘		 	 	 รางวัลมหิดลวรานุสรณ์ สภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย

	 พ.ศ. ๒๕๓๙		 	 	 รางวัลบุคคลดีเด่นด้านการพัฒนาสังคม 

	 	 	 	 	 	 	 คณะกรรมการเอกลักษณ์แห่งชาติ

	 พ.ศ. ๒๕๔๐		 	 	 นักวทิยาศาสตร์อาวโุสดเีด่น สมาคมวทิยาศาสตร์แห่งประเทศไทย
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ผลงานวิจัย บทความวิชาการ และหนังสือ (รวบรวมถึง ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๔๗)

	 -	 รายชื่อหัวข้อเอกสารบทความบรรยายท่ีตีพิมพ์เป็นภาษาไทยรวมประมาณ ๒๕๐  

เรื่อง ด้านวิทยาศาสตร์ การศึกษา  เทคโนโลยีวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม สังคมสิ่งแวดล้อมและการพัฒนา  

การวิจัยปิโตรเคมีอุตสาหกรรม การจัดการ และหนังสือโดยเฉพาะด้านวิทยาศาสตร์และการศึกษา

	 -	 รายชือ่หวัข้อเอกสารบทความบรรยายท่ีตีพมิพ์เป็นภาษาองักฤษรวมประมาณ ๑๐๐ เรือ่ง 

ด้านการวจิยัทางนวิเคลยีร์ฟิสกิส์และฟิสิกส์ว่าด้วยของแขง็ ด้านการศกึษา  วทิยาศาสตร์เทคโนโลยแีละการพฒันา

อุตสาหกรรมปิโตรเคมี น�้ำมันและก๊าซธรรมชาติ

	 ขั้นที่ ๔ จัดกลุ่มย่อยของเอกสารตามประวัติ ภารกิจ ความรับผิดชอบ และงานด้านต่างๆ 

ของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 ในขั้นตอนนี้ได้ด�ำเนินการจัดกลุ่มย่อยของเอกสาร ได้แก่ ๑ ประวัติและผลงาน ๒ ภารกิจ

ด้านปิโตรเลียม – ปิโตรเคมี ๓ ภารกิจด้านการศึกษา ๔ ภารกิจด้านเศรษฐกิจ สังคม ๕ ภารกิจด้านวิทยาศาสตร์ 

๖ สิ่งพิมพ์ ๗ ภาพถ่าย

	 ขั้นที่ ๕ คัดแยกเอกสารที่เป็นหัวเรื่องเดียวกัน

	 ในการคัดแยกกลุ่มเอกสารออกเป็นหัวเรื่อง ได้ดังนี้

	 ๑	 ประวัติและผลงาน

	 	 	 .๑	 ประวัติส่วนตัว

	 	 	 .๒	 บทบรรยาย บทความ งานเขียน

	 ๒	 ภารกิจด้านปิโตรเลียม – ปิโตรเคมี	

	 ๓	 ภารกิจด้านการศึกษา

	 ๔	 ภารกิจด้านเศรษฐกิจ สังคม

	 ๕	 ภารกิจด้านวิทยาศาสตร์

	 ๖	 สิ่งพิมพ์

	 ๗	 ภาพถ่าย
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	 ปริมาณเอกสารและรายละเอียดเอกสารของเอกสารส่วนบุคคลชุด ศาสตราจารย์  

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต มีดังนี้

	 ๑	 ประวัติและผลงาน	 	 ปริมาณเอกสาร	 ๑๔	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๒	 ภารกิจด้านปิโตรเลียม – ปิโตรเคมี	 ปริมาณเอกสาร	 ๓	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๓	 ภารกิจด้านการศึกษา	 	 ปริมาณเอกสาร	 ๓	 นิ้ว

	 ๔	 ภารกิจด้านเศรษฐกิจ สังคม	 ปริมาณเอกสาร	 ๓	 นิ้ว

	 ๕	 ภารกิจด้านวิทยาศาสตร์	 ปริมาณเอกสาร	 ๑	 นิ้ว

	 ๖	 สิ่งพิมพ์		 	 	 	 ปริมาณเอกสาร	 ๑.๒	 ลูกบาศก์ฟุต

	 ๗	 ภาพถ่าย	 	 	 	 ปริมาณเอกสาร	 ๒,๗๕๗	 ภาพ

 	 ขั้นที่ ๖ ด�ำเนินการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร พร้อมทั้งจัดท�ำสรุปสาระสังเขป

เอกสารแต่ละกลุ่ม และจัดท�ำบันทึกผลการวิเคราะห์การประเมินคุณค่าเอกสาร

	 ในการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร ใช้หลักการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร

ตามหลักเกณฑ์ที่ได้กล่าวมาแล้ว ส�ำหรับการจัดท�ำสรุปสาระสังเขปใช้แบบฟอร์มการประเมินคุณค่าเอกสาร  

ซึ่งจะระบุเหตุผลในการพิจารณาว่าควรเก็บหรือท�ำลาย เพื่อน�ำเสนอคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร 

ร่วมกันพิจารณาให้ความเห็น  
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ตัวอย่างการวิเคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสาร และการจัดท�ำสรุปสาระสังเขปเอกสารแต่ละกลุ่ม

เอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ.๒๕๕๓

แฟ้มโต้ตอบ	 สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ล�ำดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

๑ ชื่อกลุ่มเอกสาร 		 ประวัติและผลงาน

	 	 .๑ ประวัติส่วนตัว

อายุเอกสาร 	 	 พ.ศ. ๒๔๙๒ – ๒๕๔๗

ปริมาณเอกสาร 		 ๓ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 เป็นเอกสารเกีย่วกบัชีวประวัตแิละผลงานของศาสตราจารย์ 

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ได้แก่ สมุดจดบันทึกการศึกษาเก่ียวกับวิชาการสาขา

ฟิสิกส์ขณะศึกษาอยู่ที่มหาวิทยาลัยแคลิฟอร์เนีย และมหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด 

ประเทศสหรัฐอเมริกา และสมุดจดบนัทึกการนดัหมายประจ�ำปี มรีายละเอยีด

ดังนี้

	 ๑.	เอกสารเกีย่วกบัชวีประวัตแิละผลงานของศาสตราจารย์ 

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เช่น

	 	 -	 หนังสือหลายชีวิตของสิปปนนท์ เกตุทัต อนุสรณ์งาน

พระราชทานเพลิงศพศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต จ�ำนวน ๑ เล่ม

	 	 -	 หนังสือศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต นักปฏิรูป

การศึกษา จ�ำนวน ๑ เล่ม

	 	 -	 ส�ำเนาค�ำสั่งแต่งตั้งรัฐมนตรี วันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๓๔  

โดยมนีายอานนัท์ ปันยารชุน นายกรฐัมนตร ีเป็นผูร้บัสนองพระบรมราชโองการ 

(ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ด�ำรงต�ำแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวง

อุตสาหกรรม)

	 	 -	 เอกสารการจัดงานครบ ๖ รอบ ศาสตราจารย์  

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต วันอาทิตย์ที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๔๗ ณ ห้องประชุมปรีดี 

พนมยงค์ อาคารเฉลิมพระเกียรติ มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ จ�ำนวน ๑ ซอง

	 	 -	นามบัตรของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต  

ขณะด�ำรงต�ำแหน่งต่างๆ (เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) เช่น ประธาน

ธนาคารสมอง นายกสภามหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ ประธานคณะกรรมการ

ตรวจสอบการด�ำเนินการตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ ฯลฯ จ�ำนวน ๓๗ แผ่น
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ล�ำดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

	 ๒.	สมุดจดบันทึกการศึกษาเกี่ยวกับวิชาการด้านต่างๆ ของ

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต 

		  ทางด้านฟิสิกส์

	 	 -	 วิชา Physics 105 : Analytical Mechanics

	 	 -	 วิชา Physics 107 : Alternating Current Theory 

	 	 -	 วิชา Physics 108 B : Physical Optics

	 	 -	 วิชา Physics 112 : Thermodynamics

	 	 -	 วิชา Physics 114 A

	 	 -	 วิชา Physics 121 : Atomic Physics

	 	 -	 วิชา Physics 124 : Nuclear Physics

ฯลฯ

		  ทางด้านคณิตศาสตร์

	 	 -	 วชิา Mathematics 110 AB : Problems and Notes

	 	 -	 วิชา Math 122 A : Advanced Calculus

	 	 -	 วิชา Math 128 : Fourier Series

	 	 -	 วิชา Applied Mathematic 201

	 	 -	 วิชา Applied Math 203 : Advance Methods

		  ทางด้านวิทยาศาสตร์

	 	 -	 วิชา Applied Science 195 : Solid State Physics

	 	 -	 �เอกสาร Applied Science 195 : Introduction of 

Solid State Physics

	 ๓.	สมุดจดบันทึกการนัดหมายประจ�ำปี ๒๕๓๙, ๒๕๔๑  

(มี ๒ เล่ม), ๒๕๔๒, ๒๕๔๓, ๒๕๔๕, ๒๕๔๖, ๒๕๔๗, ๒๕๔๘ จ�ำนวน  

๙ เล่ม

ข้อเสนอแนะ เหน็สมควรเกบ็ เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนให้เหน็ถงึประวตัิ

และผลงานของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ซ่ึงมีคุณค่าทางด้าน

ประวัติศาสตร์และการศึกษาวิจัย
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เอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ.๒๕๕๓

แฟ้มโต้ตอบ	 สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ล�ำดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

ชื่อกลุ่มเอกสาร 		 ประวัติและผลงาน

	 	 .๒	 บทบรรยาย บทความ

	 	 	 	 งานเขียน

อายุเอกสาร 	 	 พ.ศ. ๒๕๑๒ – ๒๕๔๙

ปริมาณเอกสาร 		 ๑๑ ลูกบาศก์ฟุต

เน้ือหา 	 เป็นเอกสารต้นฉบับบทความและต้นฉบับบทบรรยายทาง 

วิชาการเกี่ยวกับการศึกษา การปฏิรูปการศึกษา การวิจัย วิทยาศาสตร์และ 

เทคโนโลยี วัฒนธรรมกับเทคโนโลยี การพัฒนาสัมคมและสิ่งแวดล้อม 

การอุตสาหกรรมและปิโตรเคม ีการพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคม และการพฒันา

ทรัพยากรมนุษย์ นอกจากนั้นยังมีผลงานเขียนอื่นๆ เช่น ปาฐกถาน�ำในการ

ประชมุสมัมนา ค�ำอภปิราย ค�ำน�ำ ค�ำปรารภในหนงัสอืวนัสถาปนาของหน่วยงาน 

ต่าง ๆ วันครบรอบวันเกิด ค�ำไว้อาลัยในหนังสืองานศพ เช่น

	 	 -	 ต้นฉบบับทบรรยายเรือ่งความส�ำคญัของวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีต่อสังคมไทยในปัจจุบันและอนาคต บรรยายเนื่องในการ

สัมมนาเรื่องหลักสูตรฟิสิกซ์ ระดับมัธยมศึกษา  จัดโดยสมาคมวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี วันที่ ๑๓ - ๑๔ กันยายน ๒๕๓๖

	 	 -	 ต้นฉบบับทบรรยายเรือ่ง การวจิยัในอนาคต : สร้างสรรค์

ปัญญาเพือ่พัฒนาประเทศ จดัขึน้ ณ โรงแรมเอเชยี วนัที ่๙ พฤศจกิายน ๒๕๓๗

	 	 -	 ต้นฉบับบทบรรยายเรือ่ง “อตุสาหกรรมพลาสติกและ

ปิโตรเคมีในประเทศไทยและภูมิภาคเอเชีย” จัดขึ้น ณ ศูนย์ประชุมแห่งชาติ 

สิริกิติ์ วันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๓๗ 

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนให้เห็นถึง 

ความรูค้วามสามารถและผลงานทางด้านงานเขยีนทางวชิาการของศาสตราจารย์ 

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เกี่ยวกับเกี่ยวกับ การศึกษา การวิจัย การอุตสาหรรม 

การปิโตรเคมี เศรษฐกิจสังคมและสิ่งแวดล้อม
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เอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ.๒๕๕๓

แฟ้มโต้ตอบ	 สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ล�ำดับที่ รายการ มตคิณะกรรมการฯ

๒ ชื่อกลุ่มเอกสาร 		 ภารกิจด้านปิโตรเลียม – ปิโตรเคมี

อายุเอกสาร 	 	 พ.ศ. ๒๕๓๕ – ๒๕๔๙

ปริมาณเอกสาร 		 ๓ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 เป็นเอกสารการประชุม การทัศนศึกษา ดูงาน การเจรจา 

เป็นพันธมติรธรุกิจด้านปิโตรเลยีม – ปิโตรเคม ีเอกสารประกอบการบรรยาย

และอภิปราย ข่าวตัดหนังสือพิมพ์และรายงานประจ�ำปี ประกอบด้วย

	 ๑.	เอกสารการประชมุและเอกสารประกอบการประชมุงาน 

ASCOPE 93 เช่น

	 	 -	 AGENDA FOR THE ANNUAL MEETING ซึ่งเป็น

เอกสารประกอบการประชมุ THE 19TH ASEAN COUNCIL ON PETROLEUM 

(ASCOPE) ระหว่างวันที่ ๑ – ๒ พฤศจิกายน ๒๕๓๖

 	 	 -	 การจดัเตรยีมงานประชมุทางวชิาการและนทิรรศการ

ความ ก้าวหน้าในการพัฒนาเทคโนโลยีปิโตรเลียมนานาชาติ ครั้งที่ ๕ หรือ 

ASCOPE 93 ระหว่างวันที่ ๒ – ๖ พฤศจิกายน ๒๕๓๖ ณ ศูนย์ประชุม 

แห่งชาติสิริกิติ์

	 	 -	 ค�ำกล่าวเปิดงาน POLICY PAPER ในการกล่าวเปิดงาน 

ASCOPE 93 โดยศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต และเอกสารประกอบ

การประชุม

หมายเหตุ : ASCOPE เป็นองค์กรย่อยของ ASEAN ซึ่งจัดตั้งเมื่อปี ๒๕๑๘ 

ประกอบด้วยสมาชิก ๖ ประเทศ ได้แก่ ไทย อินโดนิเชีย ฟิลิปปินส ์ 

มาเลเซยี สงิคโปร์ และบรไูน เพือ่ความร่วมมอืด้านการพลังงานและปิโตรเลียม 

งาน ASCOPE 93 เป็นการประชุมและการจัดนิทรรศการที่การปิโตรเลียม

แห่งประเทศไทยได้รับเกียรติให้เป็นผู้จัดการประชุม

	 ๒.	 เอกสารการเดนิทางไปศกึษาดงูานและเจรจาเป็นพนัธมติร

ธุรกิจด้านปิโตรเลียม – ปิโตรเคมี เช่น

	 	 -	 การเดินทางไปศกึษาดงูานและเจรจาธรุกิจการเจรจา

ด้านธุรกิจปิโตรเลียมกับบริษัท WICKLAND CORPORATION ของประเทศ

สหรัฐอเมรกิา ในด้านการค้าและการน�ำเข้าก๊าซธรรมชาตแิละน�ำ้มนั ตลอดจน 

ผลิตภัณฑ์ด้านปิโตรเลียม ระหว่างวันที่ ๑๒ - ๒๒ มิถุนายน ๒๕๓๖
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ล�ำดับที่ รายการ มตคิณะกรรมการฯ

 	 	 -	 การเดินทางไปศึกษาดูงานและเจรจาธุรกิจการจัดซื้อ

น�้ำมันดีเซลหมุนเร็วของบริษัท STATOLL ซึ่งเป็นธุรกิจพลังงานของประเทศ

นอร์เวย์ ตลอดจนความร่วมมือในการด�ำเนินการ TRADING น�้ำมันดีเซล  

และน�้ำมันเตา ระหว่างวันที่ ๙- ๑๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๗

	 ๓.	เอกสารค�ำกราบบังคมทลู เอกสารบทบรรยายภาษาไทย 

และภาษาอังกฤษ เอกสารการสัมภาษณ์พิเศษศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์

เกตุทัต ในโอกาสต่างๆ ข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์ รายงานประจ�ำปี จุลสาร 

ทีเ่กีย่วข้องกบัการปิโตรเลยีมแห่งประเทศไทย เช่น- ค�ำกราบบงัคมทูลรายงาน

สมเดจ็พระเทพรตันราชสดุาฯ สยามบรมราชกมุาร ีเรือ่งอตุสาหกรรมปิโตรเคมี

ในประเทศไทย โดยศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ณ โรงงานโอเลฟินส์ 

จังหวัดระยอง วันพฤหัสบดีที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๕๓

	 	 -	 เอกสารประกอบการบรรยายเรือ่งโอกาสของการพฒันา 

ผลติภณัฑ์ปิโตรเคม ีโดยศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั ณ ศนูย์การประชมุ

และฝึกอบรมคลังปิโตรเลียม จังหวัดชลบุรี วันอาทิตย์ที่ ๑๙ ก.พ. ๒๕๓๒

	 	 -	 เอกสารประกอบการบรรยายภาษาอังกฤษเพื่อไป

บรรยายในงานประชุม สัมมนา เกี่ยวกับการด�ำเนินธุรกิจของการปิโตรเลียม

แห่งประเทศไทย เช่น การประชุม 4 Th ASIA PLASTIC FORUM 1994 

AFPI COUNCIL MEETING MAY 10, 1994 BANGKOK THAILAND

	 	 -	 ข่าวตดัหนงัสอืพมิพ์ภาษาไทยและภาษองักฤษเกีย่วกบั 

ภารกิจของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ระหว่างด�ำรงต�ำแหน่ง 

ผู้จดัการใหญ่บริษัทปิโตรเคมแีห่งชาต ิจ�ำกัด ประธานกรรมการบรษิทัปิโตรเคมี

แห่งชาติ จ�ำกัด และประธานกรรมการการปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนให้เห็นถึง 

ความรูค้วามสามารถในการบรหิารงานของศาสตราจารย์ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั  

ในระหว่างการด�ำรงต�ำแหน่งต่างๆ มคีณุค่าทางประวติัศาสตร์และการศกึษา วจิยั
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เอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ.๒๕๕๓

แฟ้มโต้ตอบ	 สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ล�ำดับที่ รายการ มติคณะกรรมการฯ

 ๓ ชื่อกลุ่มเอกสาร 		 ภารกิจด้านการบริหารการศึกษา

อายุเอกสาร 	 	 พ.ศ. ๒๕๓๗ – ๒๕๔๗

ปริมาณเอกสาร 		 ๓ นิ้ว

เนื้อหา 	 ๑.	เป็นเอกสารการพิจารณาให้ความเหน็ชอบเร่ืองเก่ียวกบั 

กจิการทัว่ไปของมหาวทิยาลยัท่ีศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์ เกตทัุต ท�ำหน้าท่ี 

เป็นนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยต่างๆ เช่น 

มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยมหิดล ฯลฯ เช่น

	 	 -	 เอกสารร่างโครงสร้างหลักสูตรระดับปริญญาเอก  

สาขาวิชาภาวะผู้น�ำทางการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยทักษิณ โดย

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ประธานที่ปรึกษาโครงการฯ

	 	 -	 เอกสารการรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษา 

ประจ�ำปี ๒๕๔๕ และนโยบายและแผนของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวทิยาลยั

มหิดล เสนอ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 	 -	 ร่างพระราชบญัญัตจิฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลยั พ.ศ. .... 

และข้อมลูประกอบการพจิารณาร่างพระราชบัญญตัจิฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลัย 

ในการประกอบการพิจารณาของกรรมการสภามหาวิทยาลัยในการประชุม 

ครั้งที่ ๖๕๕ พ.ศ.๒๕๔๗

	 ๒.	 เอกสารการประชุมสมัมนาด้านการศึกษาของมหาวทิยาลยั

ธุรกิจบัณฑิต เช่น

	 	 -	 เอกสารการประชุมวิชาการเรื่องการวิจัยกับการ

พัฒนาประเทศ : สร้างสรรค์ปัญญาเพื่อพัฒนาประเทศ โดยศาสตราจารย ์ 

ดร.สปิปนนท์ เกตทัุต ในการประชมุวชิาการครัง้ที ่๔ มหาวทิยาลยัธรุกจิบณัฑติ 

พ.ศ.๒๕๓๗

	 	 -	 เอกสารการประชมุสมัมนาเร่ืองทศิทางอุดมศกึษา : มธบ.  

ในอนาคต พ.ศ.๒๕๔๖

	 ๓.	 เอกสารโครงการต่างๆ ทีศ่าสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตทุตั  

ท�ำหน้าที่เป็นประธานกรรมการ ประธานคณะศึกษาโครงการ เช่น
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ล�ำดับที่ รายการ มตคิณะกรรมการฯ

	 	 -	 เอกสารสรุปข้อคิดเห็นของประชาชนท่ีมีต่อ 

ร่างพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. .... ในโครงการการศึกษาไทย

ในยุคโลกาภิวัตน์ : สู่ความก้าวหน้าและความมั่นคงของชาติในศตวรรษหน้า 

พ.ศ.๒๕๔๖ เสนอศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ประธานคณะศึกษา 

“การศึกษาไทยในยุคโลกาภิวัตน์”

	 	 -	  เอกสารการขอสนับสนุนงบประมาณโครงการ 

ปริญญาเอกกาญจนาภิเษก เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานงบประมาณ  

โดยศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ประธานคณะศึกษาโครงการ

	 ๔.	 ร่างและส�ำเนาบทความวชิาการเร่ืองแนวคิดในการพฒันา  

 มธบ. ระยะกลาง ๑๕ – ๒๐ ปี และระยะยาว ๒๐ ปี โดยศาสตราจารย์  

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 ๕.	เอกสารเผยแพร่ประเภทแผ่นพับและสูจิบัตร เช่น 

เอกสารเผยแพร่ “แผนฯ ๙ เพื่อความอยู่ดีมีสุขของคนไทย” โดยส�ำนักงาน

คณะกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ, สูจิบัตรพิธีถวายพระพร

ชัยมงคลเนื่องในโอกาสวันคล้ายวันประสูติศาสตราจารย์ ดร.สมเด็จพระเจ้า

ลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณ์วลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี องค์ประธานสถาบันวิจัย

จุฬาภรณ์ ฯลฯ

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารการพิจารณาและ 

ให้ความเห็นชอบเร่ืองที่เกี่ยวกับกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย การประชุม

สัมมนาด้านการศึกษา  โครงการต่างๆ และบทความวิชาการทางด้าน 

การศึกษา  ซึ่งเป็นเอกสารแสดงถึงภารกิจและบทบาทหน้าที่ด้านการศึกษา

ของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ผู้มีประสบการณ์ผลงานและ 

ด�ำรงต�ำแหน่งที่ส�ำคัญในวงการการศึกษาและเป็นผู้มีคุณูปการต่อวงการ 

การศึกษาของไทย และมีคุณค่าทางด้านประวัติศาสตร์และการศึกษา วิจัย
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 เอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ.๒๕๕๓

แฟ้มโต้ตอบ	 สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ล�ำดับที่ รายการ มตคิณะกรรมการฯ

๔ ชื่อกลุ่มเอกสาร 		 	 ภารกิจด้านเศรษฐกิจ สังคม

อายุเอกสาร 	 	 	 พ.ศ. ๒๕๔๖, ๒๕๔๘

ปริมาณเอกสาร 		 	 ๓ นิ้ว

เน้ือหา 	 	 - เป็นเอกสารการประชุมเกี่ยวกับเรื่องเสถียรภาพ 

ทางเศรษฐกิจของประเทศและบทบาทการท�ำงานของธนาคารสมอง 

โดยการให้สัมภาษณ์ของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เรื่องแนวทาง 

การด�ำเนินงานของธนาคารสมอง และโครงการต่างๆ ที่เกิดจากธนาคาร

สมองทีเ่ปิดรบับคุลากรทีเ่กษยีณอายจุากหน่วยงานของรฐัมาเป็นอาสาสมคัร  

เพ่ือเข้ามามีส่วนช่วยพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจ เช่น การประชุมหารือ 

เรือ่ง SML ปี ๒๕๔๘, การประชมุคณะท�ำงานโครงการน�ำร่องและประสานงาน 

ด้านโภชนา ครั้งที่ ๒/๒๕๔๘ และครั้งที่ ๓/๒๕๔๘

	 	 -	 (ร่าง) แผนพฒันาเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาต ิฉบบัที ่๙  

พ.ศ.๒๕๔๕ - ๒๕๔๙ ซึ่งเป็นเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ

พัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ

	 	 -	 หนงัสือวารสารจดหมายข่าวธนาคารสมองและแผ่นพบั 

เพื่อเผยแพร่ความรู้แก่ประชาชนทั่วไปของส�ำนักงานคณะกรรมการพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ

	 	 -	 ชุดหนงัสอืเพ่ือเผยแพร่ความรูแ้ละแนวทางการพฒันาวถีิ

ชวีติชาวบ้านของส�ำนกังานกองทนุเพือ่สงัคม ได้แก่ ชดุการจดัการทางสงัคม, 

ชุดความรู้เพื่อสังคม ซึ่งเป็นเรื่องที่สอดคล้องกับโครงการของธนาคารสมอง

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนให้เห็นบทบาท

การท�ำหนา้ที่ของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ในการเป็นประธาน 

คณะกรรมการอ�ำนวยการธนาคารสมอง เป็นผูท้ีม่ส่ีวนช่วยให้การด�ำเนนิงาน

เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและบรรลวัุตถปุระสงค์ของการจดัต้ังธนาคารสมอง

ทั้งในด้านของเศรษฐกิจและสังคม
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เอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ.๒๕๕๓

แฟ้มโต้ตอบ	 สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ล�ำดับที่ รายการ มตคิณะกรรมการฯ

๕ ชื่อกลุ่มเอกสาร 		 	 ภารกิจด้านวิทยาศาสตร์

อายุเอกสาร 	 	 	 พ.ศ. ๒๕๕๓ - ๒๕๔๗

ปริมาณเอกสาร 		 	 ๑ นิ้ว

เนื้อหา 	 	 -	 เป็นเอกสารประกอบการประชุมเพือ่รบัฟังความคดิเหน็ 

ในเรื่องการเตรียมการปรับบทบาท ภารกิจ และวิธีด�ำเนินงานของส�ำนักงาน

ส่งเสริมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทางด้านการศึกษาวิชาความรู้ใน 

สาขาวิชาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อให้สอดคล้องกับ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒

	 	 - เอกสารค�ำกล่าวเปิดการประชุมเชิงปฏิบัติการ โดย 

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เป็นประธานคณะกรรมการพัฒนาการ

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เร่ือง กรอบความคิดการพัฒนาประเทศใน 

แผนพัฒนาฉบับที่ ๙ (พ.ศ. ๒๕๔๕ - ๒๕๔๙)

	 	 -	 เอกสารประกอบการบรรยายผลการด�ำเนินงาน  

ปี ๒๕๔๗ และแผนการด�ำเนินงานและแผนการเงิน ปี ๒๕๔๘ ของส�ำนักงาน

วิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีแห่งชาติ

	 	 -	 รายงานประจ�ำปี ๒๕๕๓ ของส�ำนักงานวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีแห่งชาติ เกี่ยวกับพระราชกรณียกิจของสมด็จพระนางเจ้า 

สิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ, การอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม : แนวทาง

ส�ำหรบัส�ำนกังานพฒันาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาตใินการเจรญิรอย

ตามเบื้องพระยุคลบาท

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนให้เห็นถึง 

ภารกจิของศาสตราจารย์ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั ซึง่เป็นผูม้คีวามรูค้วามสามารถ

ด้านวิทยาศาสตร์ และมีบทบาทในการสนับสนุนการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ 

เพื่อน�ำไปใช้ในการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๔๒
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เอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ.๒๕๕๓

แฟ้มโต้ตอบ	 สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ล�ำดับที่ รายการ มตคิณะกรรมการฯ

๖ ชื่อกลุ่มเอกสาร 		 	 สิ่งพิมพ์

อายุเอกสาร 	 	 	 พ.ศ. ๒๕๒๑ – ๒๕๔๖

ปริมาณเอกสาร 		 	 ๑.๕ ลูกบาศก์ฟุต

เนื้อหา 	 เป็นหนงัสอืและสิง่พมิพ์เกีย่วกบัศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์  

เกตุทัต ประกอบด้วย

	 หนังสือ

	 	 -	การศึกษาส�ำหรับนักเรียนท่ีมีความสามารถและ

นวตักรรมการเรยีนรูใ้นประเทศไทยโดย ดร.พเิชษฐ์ ดงุรงควโิรจน์ ผูอ้�ำนวยการ 

สถาบนัคลงัสมองของชาติ จดัพิมพ์และเผยแพร่โดยโรงเรยีนมหิดลวทิยานสุรณ์  

ซึง่รวบรวมบทความของศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั ขณะด�ำรงต�ำแหน่ง 

ประธานกรรมการโครงการสร้างคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของ

โรงเรียนมหดิลวทิยานสุรณ์ให้เป็นโรงเรยีนวทิยาศาสตร์แห่งแรกของประเทศไทย

	 	 -	 อนาคตเริ่มตั้งแต่วันวาน ซึ่งเป็นงานวิจัยท่ีสนับสนุน

โดยส�ำนกังานกองทนุสนบัสนนุการวจิยัเรือ่งจนิตนาการสูปี่ ๒๐๐๐ เมอืงไทย 

ในความฝันของนักคิดอาวุโสศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เขียนโดย 

ดร.เสรี พงศ์พิศ

	 สิ่งพิมพ์

	 	 -	ศาสตร์ในการพัฒนามนุษย์พัฒนายา  การพัฒนา

เทคโนโลยีเซลส์แสงแดดไทย รายงานพลังงานไฟฟ้าและน�้ำมันเชื้อเพลิงของ

ประเทศไทย โดยกรมพัฒนาและส่งเสริมพลังงาน กระทรวงวิทยาศาสตร์

เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม

	 	 -	 บทบรรยายเรื่องวิสัยทัศน์ ๒๐๐๐ เทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศ โดยส�ำนักงานวิจัยและพัฒนาการทหารกลาโหม

	 	 -	ส�ำเนารวมบทความในคอลัมน์ คิดนอกเส้นของ

หนังสือพิมพ์ผู้จัดการ

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เน่ืองจากเป็นสิ่งพิมพ์ที่แสดงถึงความรู ้ 

ความสามารถ ประสบการณ์การท�ำงานและบทบาททีส่�ำคญัของศาสตราจารย์ 

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต หลายด้าน
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เอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ปีที่รับมอบ	 พ.ศ.๒๕๕๓

แฟ้มโต้ตอบ	 สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

ล�ำดับที่ รายการ มตคิณะกรรมการฯ

๗ ชื่อกลุ่มเอกสาร 		 	 ภาพถ่าย

อายุเอกสาร 	 	 	 พ.ศ. ๒๕๒๔ – ๒๕๔๗

ปริมาณเอกสาร 		 	 ๒,๗๕๗ ภาพ 

เน้ือหา 	 เป็นพระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

ภมิูพลอดลุยเดช ภาพพระกรณยีกจิพระบรมวงศานวุงศ์ และภาพส่วนตวัของ 

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต และภรรยา ขณะปฏิบัติหน้าที่ภารกิจ 

ในประเทศและต่างประเทศ เช่น

	 	 -	พระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

ภมูพิลอดลุยเดช ทรงชุดครยุ ฉายพระรปูร่วมกับศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์ 

เกตุทัต และคณะบุคคลต่างๆ ณ ลานพระราชวังดุสิต

	 	 -	 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

เสด็จพระราชด�ำเนินทรงเปิดป้ายอาคารสถาบันวิจัยและเทคโนโลยี และ

ทรงทอดพระเนตรการจัดนทิรรศการภายในอาคารร่วมกับคณะรฐัมนตรแีละ 

ผู้บริหารการปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย

	 	 -	 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

เสด็จพระราชด�ำเนินทรงเปิดอาคารวิทยาสมาคาร และทรงทอดพระเนตร 

งานนิทรรศการกิจกรรมชุมนุมและการประกวดผลงานวิชาภาคปฏิบัติ 

ที่โรงเรียนสุรนารีวิทยา จังหวัดนครราชสีมา

	 	 -	 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  

เสดจ็พระราชด�ำเนนิทรงเปิดอาคารโครงการศูนย์ทดสอบผลติภณัฑ์อุตสาหกรรม

และฝึกอบรมด้านการมาตรฐานในนิคมอุตสาหกรรมบางปู

	 	 -	 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

ทรงเป็นองค์ประธานเปิดงานประชุมสมัชชาการศึกษาโครงการ “การศึกษา

ไทยในยุคโลกาภิวัตน์” ณ ธนาคารกสิกรไทย ส�ำนักงานใหญ่ราษฎร์บูรณะ

	 	 -	พิธีทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาฯ แด่สมเด็จพระเจ้า 

พี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนาฯ ณ พระต�ำหนักเลอดิส

	 	 -	 โครงการปลกูป่าถาวรเฉลมิพระเกยีรตพิระบาทสมเดจ็

พระเจ้าอยู่หัวเน่ืองในวโรกาสทรงครองราชย์ปีที่ ๕๐ ณ อุทยานแห่งชาติ 

ปางสีดา จังหวัดสระแก้ว
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ล�ำดับที่ รายการ มตคิณะกรรมการฯ

	 	 -	พิธีลงนามในสัญญาขยายและประกอบกิจการ 

โรงกล่ันปิโตรเลียมระหว่างกระทรวงอตุสาหกรรมกบับรษัิทเอสโซ่แสตนดาร์ด 

ประเทศไทย จ�ำกัด ณ ท�ำเนียบรัฐบาล

	 	 -	 ศกึษาดงูานด้านการจัดการศึกษาส�ำหรับผู้มีความสามารถ 

พิเศษทางด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ ณ ประเทศสาธารณรัฐจีน 

(ไต้หวัน) และสาธารณรัฐเกาหลี

	 	 -	 ดูงานท่ี DUBAI–ABUDHABI–BAHRAIN– 

KUWAIT-EGYPT

	 	 -	 สัมมนาเร่ือง “แนวทางการปรับปรุงระบบบริหาร 

และการพัฒนาส่วนราชการ” จัดโดยส�ำนักงาน ก.พ. ร่วมกับมูลนิธ ิ 

KONRAD ADENAVER

	 	 -	 ร่วมเป็นวิทยากรในการปาฐกถาเรื่อง “วิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี” มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา

	 	 -	 ต้อนรับรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงธรณแีละแร่ธาตุ

แห่งสาธารณรัฐประชาชนจีน พร้อมคณะ ที่เดินทางมาเยือนประเทศไทย

ข้อเสนอแนะ เห็นสมควรเก็บ เนื่องจากมีพระบรมฉายาลักษณ์ของ 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศานุวงศ์ และเป็นภาพถ่าย

ของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต และภรรยา  รวมทั้งภาพภารกิจ 

และหน้าที่ในวาระโอกาสต่างๆ เช่น การดูงาน การบรรยาย การสัมมนา 

มีคุณค่าทางด้านประวัติศาสตร์และการศึกษา วิจัย
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ขั้นที่ ๗ จัดการประชุมคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อร่วมกันพิจารณา

รายงานการประชุม

การประเมินคุณค่าเอกสารส่วนบุคคล ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

วันอังคารที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๕๔

ณ ห้องประชุมด�ำรงราชานุภาพ ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

___________________

ผู้เข้าร่วมประชุม

	 ๑.	 นางเอมิลี่ เกตุทัต	  ที่ปรึกษา

	 ๒.	 นางสาวสวนีย์ วิเศษสินธุ์	 ที่ปรึกษา

	 ๓.	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 ประธานกรรมการ

	 	 (นางสุรีย์รัตน์ วงศ์เสงี่ยม)

	 ๔.	 นางสาวอรินยา เจริญผล	 กรรมการ

	 ๕.	 นางสาวนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์	 กรรมการ

	 ๖.	 นางนฤมล คงดีจันทร์	 กรรมการ

	 ๗.	 นางวิราทิพย์ สังข์วารี	 กรรมการ	

	 ๘.	 นางสาวเสาวลักษณ์ กลิ่นหอมหวล	 กรรมการ

	 ๙.	 นางสาวปราณิศา โกศลสิริพจน์	 กรรมการ

	 ๑๐.	 นางสาวลาวัณย์ ม่วงศรี	 กรรมการ

	 ๑๑.	 นางสาวเสาวลักษณ์ วาสพกานต์	 กรรมการ

	 ๑๒.	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

	 ๑๓.	 นางสาวพิมพ์พรรณ แสนปัญญา	 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

	 ๑๔. 	นายศรายุทธ ธรรมโชติ	 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

ผู้สังเกตการณ์

	 นางสาวธาริสา เกตุทัต

เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๐๐ น.

	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกล่าวเปิดประชุม โดยด�ำเนินการประชุม 

ตามระเบียบวาระดังนี้
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ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กล่าวขอบคุณนางเอมิลี่ เกตุทัต และ 

นางสาวธาริสา  เกตุทัต ที่ได้ให้เกียรติเข้าร่วมประชุมประเมินคุณค่าเอกสาร และขอขอบคุณที่ได้ส่งมอบเอกสาร

ส่วนบุคคล ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์) ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าเอกสาร 

ส่วนบุคคล ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เป็นเอกสารที่นางเอมิลี่ เกตุทัต เจ้าของเอกสารอนุญาต 

ให้ผู้ค้นคว้าสามารถอ่าน คัดลอก ถ่ายส�ำเนา และพิมพ์เผยแพร่ได้

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องพิจารณา

	 หัวหน้ากลุ่มบริหารเอกสาร (นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์) กล่าวถึงประวัติการรับมอบเอกสาร 

โดยได้มอบให้นางสาวพิมพ์พรรณ แสนปัญญา  และนายศรายุทธ ธรรมโชต เป็นผู้น�ำเสนอประวัติความเป็นมา 

ในการรับมอบเอกสาร และขั้นตอนในการประเมินคุณค่าเอกสารส่วนบุคคล ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 นายศรายุทธ ธรรมโชต ได้น�ำเสนอประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา  ผลงาน ต�ำแหน่ง 

ที่ส�ำคัญในอดีตของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ขั้นตอนวิธีการในการปฏิบัติงานรับมอบเอกสาร  

ขั้นตอนวิธีการในการปฏิบัติงานประเมินคุณคา่เอกสาร ซ่ึงคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารได้จัดหมวดหมู่

และจัดท�ำสาระสังเขปของเอกสาร โดยมีรายละเอียดดังนี้

	 ๑	 ประวัติผลงาน

	 	 .๑	 ประวัติส่วนตัว

	 	 .๒	 บทบรรยาย บทความ งานเขียน	

	 ๒	 ภารกิจด้านปิโตรเลียม – ปิโตรเคมี	

	 ๓	 ภารกิจด้านการบริหารการศึกษา

	 ๔	 ภารกิจด้านเศรษฐกิจ สังคม

	 ๕	 ภารกิจด้านวิทยาศาสตร์

	 ๖	 สิ่งพิมพ์

	 ๗	 ภาพถ่าย

	 นางสาวสวนีย์ วิเศษสินธุ์ ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าในส่วนของประวัติส่วนตัวของ 

เจ้าของเอกสารควรจะสืบค้นข้อมูลจากหนังสืองานศพ ซึ่งจะได้ข้อมูลที่สมบูรณ์ที่สุดในการน�ำมาใช้อ้างอิง

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ

	 จากนั้นที่ประชุมได้พิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารตามล�ำดับ ดังนี้
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		  ๑	 ประวัติผลงาน

	 	 	 .๑	 ประวัติส่วนตัว

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร พ.ศ. ๒๔๙๒ – ๒๕๔๗

	 ปริมาณเอกสาร ๓ ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเกี่ยวกับชีวประวัติและผลงานของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต  

ได้แก่ สมุดจดบันทึกการศึกษาเก่ียวกับวิชาการสาขาฟิสิกส์ขณะศึกษาอยู่ท่ีมหาวิทยาลัยแคลิฟอร์เนีย และ 

มหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด ประเทศสหรัฐอเมริกา และสมุดจดบันทึกการนัดหมายประจ�ำปี

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนให้เห็นถึงประวัติและผลงานของศาสตราจารย์  

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 นางสาวสวนีย์ วิเศษสินธุ์ ได้เสนอที่ประชุมแก้ไขในส่วนของสมุดจดบันทึกการศึกษา  

ควรแก้ไขเป็นสมุดจดต�ำราเรียน เนื่องจากเป็นเอกสารลายมือเขียนของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต  

ซ่ึงการน�ำเอกสารออกให้บริการควรน�ำเอกสารไปแปลงเป็นเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ และในส่วนของเอกสารต้นฉบบั

จะได้ด�ำเนินการจัดเก็บเพื่ออนุรักษ์ไว้ต่อไป

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

		  ๑	 ประวัติผลงาน

	 	 	 .๒	 บทบรรยาย บทความ งานเขียน

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร พ.ศ. ๒๕๑๒ - ๒๕๔๙

	 ปริมาณเอกสาร ๑ ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารบทความและบทบรรยายทางวิชาการเกี่ยวกับการศึกษา  การปฏิรูป

การศึกษา  การวิจัย วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วัฒนธรรมกับเทคโนโลยี การพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 

การอุตสาหกรรมและปิโตรเคมี การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม และการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ นอกจากนั้น 

ยังมีผลงานเขียนอื่น  เช่น ปาฐกถาน�ำในการประชุมสัมมนา ค�ำอภิปราย ค�ำน�ำ ค�ำปรารภในหนังสือวันสถาปนา

หน่วยงานต่างๆ วันครบรองวันเกิด ค�ำไว้อาลัยในหนังสืองานศพ บทความและบทบรรยายสิ่งพิมพ์เผยแพร่ใน 

หนังสือวิชาการทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยมีหัวข้อเรื่องเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์ วิทยาศาสตร์เทคโนโลยี

เทคโนโลยีวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม สังคมสิ่งแวดล้อมและการพัฒนาอุตสาหกรรม ปิโตรเคมีและการศึกษา

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารท่ีสะท้อนให้เห็นถึงความรู้ความสามารถและผลงานทางด้าน 

งานเขียนทางวิชาการของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์ การศึกษา  การวิจัย 

การอุตสาหกรรม การปิโตรเคมี เศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อม

	 นางสาวสวนย์ี วเิศษสนิธุ ์ได้เสนอทีป่ระชมุเพิม่เตมิค�ำว่า “ต้นฉบับ” ในส่วนของกลุม่เอกสาร

บทบรรยาย บทความ งานเขียน โดยเสนอแก้ไขเป็น ต้นฉบับบรรยาย ต้นฉบับบทความ ต้นฉบับงานเขียน

	 หวัหน้ากลุม่บริหารเอกสาร (นางจุฑาทพิย์ องัศสุงิห์) ได้ชีแ้จงให้ท่ีประชมุทราบถงึการรบัมอบ 

เอกสารเกี่ยวกับการปฏิรูปการศึกษาจากส�ำนักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  เอกสารที่ได้รับมอบมีปริมาณน้อย

และส่วนใหญ่ไม่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ เอกสารที่มีคุณค่าและเกี่ยวข้องกับการปฏิรูปการศึกษาสูญหายไป

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ
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	 ๒	 ภารกิจด้านปิโตรเลียม – ปิโตรเคมี

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร พ.ศ. ๒๕๓๕ - ๒๕๔๙

	 ปริมาณเอกสาร ๓ ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชุม การทัศนศึกษา การดูงาน การเจรจาเป็นพันธมิตร

ธุรกิจด้านปิโตรเลียม – ปิโตรเคมี เอกสารประกอบการบรรยายและอภิปราย ข่าวตัดหนังสือพิมพ์ และรายงาน

ประจ�ำปี

	 เหตผุล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนให้เห็นถึงความรู้ความสามารถในการบริหารงานของ

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ในระหว่างการด�ำรงต�ำแหน่งผู้จัดการใหญ่บริษัทปิโตรเคมีแห่งชาติ จ�ำกัด 

ประธานกรรมการการปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย ประธานกรรมการบริษัทปิโตรเคมีแห่งชาติ จ�ำกัด (มหาชน) 

ประธานกรรมการบริษัทไทยโอเลฟินส์ จ�ำกัด (มหาชน) และประธานกรรมการบริษัทอะโรเมติคส์ (ประเทศไทย) 

จ�ำกัด มหาชน ซึ่งเป็นธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับอุตสาหกรรมปิโตรเลียมและปิโตรเคมีระหว่าง พ.ศ. ๒๕๓๐ – ๒๕๓๗ 

และเป็นเอกสารที่สะท้อนให้เห็นถึงความรู้ความสามารถของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ในการถ่ายทอด 

ความรูป้ระสบการณ์ในรูปแบบของบทบรรยาย บทอภปิราย เพือ่เสนอมมุมองและวสิยัทศัน์ในการพฒันางานด้าน

ปิโตรเลียมของประเทศไทย

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๓	 ภารกิจด้านการบริหารการศึกษา

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร พ.ศ. ๒๕๓๗ - ๒๕๔๗

	 ปริมาณเอกสาร ๓ นิ้ว

	 เนือ้หา เป็นเอกสารการพจิารณาให้ความเหน็ชอบเรือ่งเกีย่วกบักจิการทัว่ไปของมหาวทิยาลัย

ที่ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ท�ำหน้าที่เป็นนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยต่างๆ 

เช่น มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เอกสาร 

การประชุมสัมมนาด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ เอกสารโครงการต่างๆ ท่ีศาสตราจารย์  

ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ท�ำหน้าที่เป็นประธานกรรมการ ประธานคณะศึกษาการศึกษาไทยในยุคโลกาภิวัฒนฒ์ 

ร่างและส�ำเนาบทความวิชาการเรื่องแนวคิดในการพัฒนา มธบ.ระยะกลาง ๑๕ – ๒๐ ปี และระยะยาว ๒๐ ปี 

เอกสารเผยแพร่ประเภทแผ่นพับและสูจิบัตร

	 เหตุผล เนือ่งจากเป็นเอกสารการพจิารณาและให้ความเหน็ชอบเรือ่งทีเ่กีย่วกบักจิการทัว่ไป

ของมหาวิทยาลัย การประชุมสัมมนาด้านการศึกษา  โครงการต่างๆ และบทความวิชาการทางด้านการศึกษา

ซ่ึงเอกสารดังกล่าวแสดงถึงภารกิจและบทบาทหน้าท่ีด้านการศึกษาของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต 

ผู้มีประสบการณ์ ผลงาน และการด�ำรงต�ำแหน่งหน้าที่ส�ำคัญในวงการการศึกษา  เช่น กรรมการการศึกษา 

แห่งชาตินายกสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการมหาวิทยาลัย ฯลฯ และเป็นผู้มีคุณูปการต่อวงการการศึกษา 

ของไทยโดยเป็นผูบ้กุเบกิให้มกีารปฏริปูการศึกษาและเป็นแรงผลักดบัส�ำคัญจนท�ำให้เกดิพระราชบัญญตักิารศกึษา

แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ รวมถึงได้ส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาการวิจัยโครงการต่างๆ อันเกี่ยวเน่ืองในการพัฒนา 

และเพิ่มประสิทธิภาพการศึกษาเพื่อการพัฒนาประเทศ
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	 นางสาวสวนีย์ วิเศษสินธุ์ ได้เสนอที่ประชุมเพิ่มเติมค�ำว่า  “การบริหาร” ในส่วนของกลุ่ม

เอกสารภารกิจด้านการศึกษา โดยเสนอแก้ไขเป็น ภารกิจด้านการบริหารการศึกษา

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๔	 ภารกิจด้านเศรษฐกิจ สังคม

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร พ.ศ. ๒๕๔๖, ๒๕๔๘

	 ปริมาณเอกสาร ๓ นิ้ว

	 เนื้อหา เป็นเอกสารการประชุมเกี่ยวกับเรื่องเสถียรภาพทางเศรษฐกิจของประเทศและ

บทบาทการท�ำงานของธนาคารสมอง โดยการให้สัมภาษณ์ของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เรื่องแนวทาง

การด�ำเนินงานของธนาคารสมองและโครงการต่างๆ ที่เกิดจากธนาคารสมองที่เปิดรับบุคลากรที่เกษียณอาย ุ

จากหน่วยงานของรัฐมาเป็นอาสาสมัครเพื่อเข้ามามีส่วนช่วยพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจ เช่น การประชุมหารือ

เร่ือง SML ปี ๒๕๔๘ การประชุมคณะท�ำงานโครงการน�ำร่องและประสานงานด้านโภชนา  ครั้งที่ ๒/๒๕๔๘ 

และครั้งที่ ๓/๒๕๔๘

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารท่ีสะท้อนให้เห็นบทบาทการท�ำหน้าที่ของศาสตราจารย ์

ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั ในการเป็นประธานคณะกรรมการอ�ำนวยการธนาคารสมอง เป็นผูท้ีม่ส่ีวนช่วยให้การด�ำเนนิงาน 

เป็นไปอย่างมีประสทิธภิาพและบรรลวุตัถปุระสงค์ของการจดัตัง้ธนาคารสมอง ทัง้ในด้านของเศรษฐกจิและสงัคม

	 นางเอมลิี ่เกตุทัต และนางสาวธารสิา เกตทุตั ได้แจ้งให้ทีป่ระชมุทราบว่าจะพยายามรวบรวม

เอกสารที่เกี่ยวกับภารกิจด้านเศรษฐกิจ สังคมของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ส่งมอบเพิ่มเติมในโอกาส

ต่อไป

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๕	 ภารกิจด้านวิทยาศาสตร์

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร พ.ศ. ๒๕๓๕ - ๒๕๔๗

	 ปริมาณเอกสาร ๑ นิ้ว

	 เนื้อหา เป็นเอกสารประกอบการประชุมเพื่อรับฟังความคิดเห็นในเร่ืองการเตรียมการปรับ

บทบาท ภารกิจ และวิธีด�ำเนินงานของส�ำนักงานส่งเสริมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทางด้านการศึกษาวิชา 

ความรู้ในสาขาวิชาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษา 

แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒

	 เหตผุล เนือ่งจากเป็นเอกสารทีส่ะท้อนให้เหน็ถงึภารกจิของศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั  

ซ่ึงเป็นผู้มีความรู้ความสามารถด้านวิทยาศาสตร์ และมีบทบาทในการสนับสนุนการศึกษาด้านวิทยาศาสตร ์ 

เพื่อน�ำไปใช้ในการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒

	 นางเอมิลี่ เกตุทัต และนางสาวธาริสา เกตุทัต ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กับภารกิจด้านวิทยาศาสตร์ของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต บางส่วนจัดเก็บไว้ที่สมาคมวิทยาศาสตร์

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ



211

	 ๖	 สิ่งพิมพ์

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร พ.ศ. ๒๕๒๑ – ๒๕๔๖

	 ปริมาณเอกสาร ๑/๒ ลูกบาศก์ฟุต

	 เนื้อหา เป็นเอกสารเกี่ยวกับหนังสือที่รวบรวมบทความและสิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาเก่ียวกับ

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

	 เหตุผล เนื่องจากเป็นเอกสารที่สะท้อนให้เห็นถึงความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์

การท�ำงาน และบทบาทที่ส�ำคัญของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต เช่น ด้านการศึกษา ด้านอุตสาหกรรม

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ฯลฯ

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

	 ๗	 ภาพถ่าย

	 เสนอให้พิจารณาเก็บ

	 อายุเอกสาร พ.ศ. ๒๕๒๔ – ๒๕๔๗

	 ปริมาณเอกสาร ๒,๘๕๘ ภาพ

	 เนื้อหา เป็นพระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ภาพ 

พระกรณียกิจพระบรมวงศานุวงศ์ และภาพส่วนตัวของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต และภรรยาขณะ 

ปฏิบัติหน้าที่ภารกิจในประเทศและต่างประเทศ

	 เหตุผล เนื่องจากมีพระบรมฉายาลักษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและพระบรม 

วงศานุวงศ์และเป็นภาพถ่ายของศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต และภรรยา รวมทั้งภาพภารกิจและหน้าที่

ในวาระโอกาสต่างๆ เช่น การดูงาน การบรรยาย การสัมมนา การประชุม งานพิธีต่างๆ ฯลฯ

	 นางสาวสวนย์ี วเิศษสนิธุ ์ ได้เสนอทีป่ระชมุให้ส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาตปิระสานงานกบั 

นางเอมลิี ่เกตทุตั เพือ่ขอข้อมลูเกีย่วกบัค�ำบรรยายของภาพถ่าย เนือ่งจากภาพถ่ายบางภาพยงัไม่มคี�ำบรรยายภาพ

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมเห็นชอบ

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องอื่นๆ

	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (นางสุรีย์รัตน์ วงศ์เสงี่ยม) ได้แจ้งให้ที่ประชุม

ทราบว่าส�ำนักหอจดหมายเหตแุห่งชาตต้ิองการขอความร่วมมอืจากนางเอมลิี ่ เกตทุตั และนางสาวธารสิา  เกตทุตั

เพื่อให้แนะน�ำบุคคลส�ำคัญที่มีชื่อเสียงในด้านต่างๆ ที่เคยปฏิบัติงานร่วมกับศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต 

ได้แก่ นายอานันท์ ปันยารชุน นายอ�ำพล กติติอ�ำพน ดร.สายสรุ ีจตุกุิล ดร.อาณตั ิอาภาภริม ดร.เสนาะ อนูากูล 

ศาสตราจารย์ ดร.เกษม สุวรรณกุล ดร.รุ่ง แก้วแดง และศาสตราจารย์ ดร.ระพี สาคริก เพื่อกลุ่มบริหารเอกสาร

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะได้ด�ำเนินการประสานขอรับมอบเอกสารในโอกาสต่อไป

	 นางสาวสวนย์ี วเิศษสนิธุ ์ ได้แจ้งให้ทีป่ระชมุทราบว่าวตัถปุระสงค์ของส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาตินอกจากการจัดเก็บอนุรักษ์เอกสารแล้ว ควรน�ำเอกสารท่ีจัดเก็บไว้ออกให้บริการเพื่อเผยแพร่ความรู ้
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แก่ประชาชนด้วย ซ่ึงเอกสารชุดศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต ได้ผ่านการวิเคราะห์ประเมินคุณค่า 

เรยีบร้อยแล้ว ขัน้ตอนต่อไปคอืการส่งไปจดัหมวดหมู่เอกสาร ซึง่ควรจะด�ำเนนิการอย่างรวดเร็วเพือ่ให้เกิดประโยชน์

สูงสุดต่อสาธารณะ

	 มติที่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ

เลิกประชุมเวลา ๑๒.๐๐ น.

	 (นางสาวพิมพ์พรรณ แสนปัญญา)	 (นายศรายุทธ ธรรมโชติ)

	 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ	 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

	 ผู้จดรายงานการประชุม	 ผู้จดรายงานการประชุม

(นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

กรรมการและเลขานุการ

ผู้ตรวจรายงานการประชุม
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เอกสารส่วนบคุคล ศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร

เอกสารส่วนบคุคล ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตทัุต

แฟ้มโต้ตอบที ่สก.๒ ศาสตราจารย์ ดร.สปิปนนท์ เกตทุตั

เอกสารชุดนี้ผ่านการพิจารณาจาก

คณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารแล้ว

..............................................................................

ผู้อ�ำนวยการส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

(นางสุรีย์รัตน์ วงศ์เสงี่ยม)

๒. ..............................................................................

(นางเอมิลี่ เกตุทัต)

๓. ..............................................................................

(นางสาวสวนีย์ วิเศษสินธุ์)

๔. ..............................................................................

(นางสาวอรินยา เจริญผล)

๕. ..............................................................................

(นางสาวนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์)

๖. ..............................................................................

(นางนฤมล คงดีจันทร์)

๗. ..............................................................................

(นางวิราทิพย์ สังข์วารี)

๘. ..............................................................................

(นางสาวเสาวลักษณ์ กลิ่นหอมหวน)

๙. ..............................................................................

(นางสาวปราณิศา โกศลสิริพจน์)

๑๐. ..............................................................................

(นางสาวลาวัณย์ ม่วงศรี)
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๑๑. .............................................................................

(นางสาวเสาวลักษณ์ วาสพากานต์

๑๒. .............................................................................

(นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์)

๑๓. .............................................................................

(นางสาวพิมพ์พรรณ แสนปัญญา)

๑๔. .............................................................................

(นายศรายุทธ ธรรมโชติ)
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การประชุมคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารส่วนบุคคล

ศาสตราจารย์ ดร.สิปปนนท์ เกตุทัต

วันอังคารที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๕๔

เวลา ๐๙.๐๐ น. – ๑๒.๐๐ น.

ณ ห้องประชุมด�ำรงราชานุภาพ ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
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