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เลขที่....................... 
แบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 

  รายบุคคล    กลุ่มบุคคล 
 

ช่ือ  -  สกุล  : นางณัฐธยาน์  ไกรลาสสุวรรณ ตําแหน่ง  :  บรรณารักษ์ชํานาญการ 
ช่ือ  -  สกุล  : นางจรัสโฉม  ศิริรัตน์ ตําแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
งาน  : บริหารทรัพยากร; สํานักงานผู้อํานวยการ  สํานักหอสมุดกลาง 
ช่ือหลักสูตร : การประชุมสัมมนาเรื่อง พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 : การอนุรักษ์มรดกทาง
วัฒนธรรม 
วันเดือนปี   29 มกราคม 2558                  เวลา   8.30 -16.30 น. 
สถานที่จัด ห้องราชาบอลรูม ช้ัน 11 อาคาร 2 โรงแรมปริ้นซ์ พาเลซ มหานาค  กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานผู้จัด สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ค่าใช้จ่าย                    ไม่มี      มี  จํานวน........................บาท                          

เบิกจ่ายจากงบประมาณ  แผ่นดิน  เงินรายได้ งบอ่ืนๆ (ระบุ)............................ 
ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร    ได้รับ     ไม่ได้รับ  เน่ืองจาก........................................................................         

  ไม่ม ี
สรุปสาระสาํคญั : 
 
กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวกับงานจดหมายเหตุ 
โดย นายนิพิฏฐ์ อินทรสมบัติ  
 สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เป็นหน่วยงานกระทรวงวัฒนธรรม มีหน้าที่ในการติดตาม 
รวบรวม รับมอบเอกสารประวัติศาสตร์จากหน่วยงานของรัฐเพ่ือนํามาเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้เป็นมรดกทาง
วัฒนธรรมของชาติ ซึ่งเป็นข้อมูลหลักฐานทีม่ีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ เพ่ือให้การเก็บรักษาเอกสารสําคัญของ
หน่วยงานของรัฐเป็นไปอย่างมีระบบและครบถ้วน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าเรื่องราวสําคัญที่
เกิดขึ้นในอดีต โดยกําหนดให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการจัดเก็บการจัดทําระบบการเก็บรักษาและอนุรักษ์เอกสาร
สําคัญของหน่วยงานของรัฐให้มีสภาพสมบูรณ์  โดยเผยแพร่ความรู้ เรื่องพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 
2556 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ ในการจัดเก็บเอกสารและส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ใหส้ํานักหอจดหมายเหตุ
ต่อไป 
 
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.2556 
รายละเอียดดังน้ี 
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พระราชบญัญติั จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.2556 กับการดําเนนิงานบริหารเอกสารหน่วยงานของรัฐ 
โดย นางจุฑาทิพย์ อังศุสิงห์ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุ 
 
การบริหารเอกสาร 
 การควบคุมเอกสารอย่างเป็นระบบต้ังแต่การจัดทํา การเรียกใช้ การเก็บรักษา การเผยแพร่ และการทําลาย 
ระบบการจัดการเอกสาร เพ่ือให้องค์กรมีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหา
เอกสารท่ีต้องการได้อย่างรวดเร็วและทันเวลา  เอกสารสําคัญไม่สญูหาย เอกสารที่มีคุณค่าได้รับการเก็บรักษา
ตลอดไป หน่วยงานสามารถทําลายเอกสารได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวข้อง มีการรักษาความ
ปลอดภัยเอกสารลับหรือเอกสารที่ไม่พึงเปิดเผย รวมท้ังทกุส่วนงานสามารถปฏิบัติงานเอกสารเป็นแนวทางเดียวกัน 
 
กระบวนการดําเนนิงานบริหารเอกสาร 

 
 
 
 

 
 
  

 

 
 
 
ปัญหาในการดําเนนิการบริหารเอกสาร 

1. เอกสารมีปริมาณมาก ไม่มสีถานที่จัดเก็บ 
2. ไม่รู้ว่าจะจดัเก็บเอกสารอย่างไร และเก็บไว้นานเท่าไร 
3. ไม่รู้ว่าเอกสารประเภทไหนควรเก็บ และประเภทไหนไม่ควรเก็บ 
4. ไม่รู้ว่าจะต้องส่งเอกสารประวัติศาสตร์ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
5. ไม่รู้ว่าจะต้องส่งบัญชีหนังสือ  ขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาก่อนทําลาย 
6. ไม่รู้ว่าเอกสารประเภทไหนเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ 

 
กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวข้องกับงานจดหมายเหตุ 
 

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  
 2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 4 เอกสารประวัติศาสตร์ 
          4. พระราชบัญญัติการกระจายอํานาจสู่ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 

จัดทํา/รับไว้ 

เก็บรักษาในหน่วยงาน 
เก็บรักษาให้ครบอายุ 

ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
และทําลายเอกสารที่ไม่มคีุณค่า 

  ประเมินคุณค่าเอกสาร 
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           5. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
           6. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556  
 
       ** ผู้ใดสนใจศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติม ติดต่อขอเอกสารได้ที่นางจรัสโฉม ศิริรัตน์  
 
ประโยชน์ที่ได้รับ :  

1. ได้ทราบและเขา้ใจแนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 
2. ได้ทราบถึงหน้าที่ ที่หน่วยงานของรัฐต้องให้ความร่วมมือกับสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ในการ

จัดเก็บเอกสาร และการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ รวมถึงการทําลายเอกสารที่ไม่มีคณุค่า 
3. ได้ทราบแนวทางการบริหารจัดการเอกสารสําคัญของชาติอย่างเป็นระบบ เพ่ือการอนุรักษ์ และเผยแพร่ 

 
นําความรู้ที่ได้รับมาใชป้รับปรุงการทํางาน  ดังต่อไปนี ้
          เป็นแนวทางในการปรับปรุงการบริหารจัดการเอกสารสํานักงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุ
แห่งชาติพ.ศ. 2556 ทั้งน้ีต้องประสานงานกับหน่วยงานบริหารจัดการเอกสารกลาง (งานสารบรรณ และหอจดหมาย
เหตุ) ของมหาวิทยาลัยเพ่ือกําหนดกรอบการดําเนินงานเอกสารสํานักงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 

หัวข้อการปรับปรุง / พัฒนา รายงานผลการปรับปรุง / พัฒนา ภายในวันที ่
    -   
ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 

 
ผู้รายงาน...................................... 

(นางณัฐธยาน์  ไกรลาสสุวรรณ) 
 

ผู้รายงาน................................... 
(นางจรัสโฉม  ศิริรัตน์) 

วันที่ 2 /กุมภาพันธ์ / 2558 
 

ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ........................................ 
(.........................................) 

วันที่................/.........................../........... 
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ความคิดเห็นของผู้บริหารที่กํากับดูแลหน่วยงาน 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ........................................ 
(.........................................) 

วันที่................/.........................../........... 
 

หมายเหตุ  :  1. จัดทํารายงานฯ หลังจากเข้าอบรม / สมัมนา / ศึกษาดูงาน ภายใน 15 วัน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
                2. หัวหน้าหน่วยงานเสนอความเห็น  ภายใน 3 วัน เสนอผู้บริหารที่กํากับดูแล 
                3. แจ้งผู้รายงานทราบ  และจดัเก็บเข้าแฟ้ม  รายงานการเข้าอบรม / สมัมนา / ศึกษาดูงาน 
                4. หัวหน้าหน่วยงานติดตามผลการปรับปรุงพัฒนา   
 


