
            เมื�อหน่วยงานของรฐัได้รบัหนงัสอืแจง้ตอบผลการพจิารณาจากสาํนักหอจดหมายเหตุ
  แห่งชาติกรมศิลปากร ให้หนว่ยงานของรฐัจดัทําหนงัสอืสง่มอบพรอ้มเอกสารตามรายการที� 
  สาํนักหอจดหมายเหตแุห่งชาติกรมศิลปากร ขอสงวนไว ้(สาํหรบัหน่วยงานรฐัในพื�นที�จงัหวดั
  ชุมพร  สรุาษฎรธ์านี  นครศรธีรรมราช  พทัลงุ  สงขลา และสตลู อยูใ่นความรบัผดิชอบของ
  หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา) และรอหนงัสอืแจง้ตอบผลการตรวจรบั
  เอกสารวา่ถกูต้องครบถ้วนตามรายการที�ขอสงวนจากสาํนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาติ  กรม
  ศิลปากร เสยีก่อนจงึจะดําเนนิการทําลายเอกสารได้
            การสง่มอบเอกสารขอสงวนให้สาํนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร 
  (หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ  สงขลา)  ให้หนว่ยงานของรฐัปฏิบติัตามขั�นตอน
  การเตรยีมการสง่มอบเอกสารที�แนบไปกับหนงัสอืแจง้ตอบผลการพจิารณาขอสงวนเอกสาร
  ของสาํนักหอจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ  
  สงขลา) ดังนี�

    เอกสารทกุรายการกรณุาเขยีนหมายเลขแผน่ที� ลําดบัที�
ใหต้รงตามบญัชโีดยเขยีนไวบ้นปกแฟ�มหรอืในที�ที�มองเหน็ได้
ชดัเจน เพื�อความสะดวกรวดเรว็แก่สาํนกัหอจดหมายเหตแุหง่
ชาติ กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตแุหง่ชาติเฉลิมพระเกียรติฯ
สงขลา) ในการตรวจสอบเอกสารที�ไดร้บัมอบวา่ถกูต้องตรงตาม
รายการที�ขอสงวนไวห้รอืไม ่ ในกรณทีี�หนว่ยงานของรฐัสง่บญัชี
มาพรอ้มกันหลายหนว่ยงานโปรดระบุเอกสารรายการนั�นวา่เป�น
เอกสารของหนว่ยงานใด เชน่ เอกสาร กองคลังบญัชแีผน่ที� ๖
ลําดบัที� ๒๐๕ เอกสารของแต่ละหนว่ยงานควรแยกไวไ้มใ่หป้ะปน

กันเพื�อสะดวกในการตรวจสอบเอกสารในภายหลัง

๓ . เอกสารทุกรายการก รุณา
เขียนหมายเลขแผ่น ที� ลํา ดับ ที�

ใ ห้ตรงตามบัญชี โดยเขียนไว้บนปกแฟ�ม
หรือ ใน ที� ที� มอง เ ห็น ไ ด้ชัด เจน

เอกสารที�คัดเลือกไวเ้รยีบรอ้ยแล้วกรณุามดัหรอื
บรรจุกล่องใหเ้รยีบรอ้ยเพื�อป�องกันการสญูหาย     

 ในขณะทําการขนยา้ย

๔ .มัดหรือบรร จุก ล่อง ใ ห้ เ รียบร้อย

คัดเลือกเอกสารตามรายการที�สาํนกัหอจดหมายเหตุ
แหง่ชาติ กรมศิลปากร 

(หอจดหมายเหตแุหง่ชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา) 
ขอสงวนไว้

๒ . คัด เ ลือกเอกสารตาม
รายการ ที� ขอสงวนไว้

การส่งมอบเอกสาร เอกสารขอสงวน

.ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนงัสอืแจง้ผลการ
พจิารณาของสาํนกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ

กรมศิลปากร 
(หอจดหมายเหตแุหง่ชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา)

๑ .ตรวจสอบรายการ เอกสาร
ตามหนังสือแจ้งผลการพิจ ารณา

  หากเอกสารมปีรมิาณมากก่อนการขนยา้ยมาสง่มอบให้
สาํนกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ  กรมศิลปากร

(หอจดหมายเหตแุหง่ชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา)
หนว่ยงานของรฐัควรแจง้ใหส้าํนกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ 

กรมศิลปากร (หอจดหมายเหตแุหง่ชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา)
 ทราบล่วงหนา้เพื�อจะไดจ้ดัเตรยีมสถานที�และเจา้หนา้ที�

ไวพ้รอ้มที�จะอํานวยความสะดวกในการสง่มอบ

๖ .หากเอกสารมีปริมาณมาก
ก่อนการขนย้ ายควรแจ้ง ใ ห้ทราบ ล่วงหน้ า

ในกรณทีี�หนว่ยงานของรฐัไมส่ามารถจดัสง่เอกสารบาง
รายการตามที�สาํนกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ  กรมศิลปากร 

(หอจดหมายเหตแุหง่ชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา)
ขอสงวนไว ้ใหช้ี�แจงเหตผุลในหนงัสอืนาํสง่ดว้ย

๕ . ในกรณี ที� หน่ วยงานของรัฐ ไม่
ส ามารถจัดส่ ง เอกสารบางรายการ




