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บทคัดย่อ 
 
ชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 

มหาวิทยาลัยในประเทศไทย 
ชื่อผู้เขียน นางสาวเบ็ญจลักษณ์ ธรรมบุตร 
ชื่อปริญญา ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชา บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ปีการศึกษา 2561 
คณะกรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ประภาส พาวินันท์              ประธานกรรมการ 
 2. รองศาสตราจารย์ ดร. พิมลพรรณ ประเสริฐวงษ์ เรพเพอร์  
 3. รองศาสตราจารย์ศศินันท์ เศรษฐวัฒน์บดี 
 
 การวิจัยครั้งนี้เป็นการศึกษาสภาพ ปัญหา และความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานด้าน
จดหมายเหตุต่อแนวทางการด าเนินงานต่อแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสาร
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย เป็นการวิจัยแบบผสม (mixed research)  
โดยเก็บข้อมูลท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพจากประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  

กลุ่มตัวอย่างท่ีใช้ในการวิจัย ได้แก่ หัวหน้าหรือผู้ท าหน้าที่แทนหัวหน้างาน
จดหมายเหตมุหาวิทยาลัยท้ังรัฐบาลและเอกชนในประเทศไทย รวมท้ังสิ้น 46 คน  

โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการวิจัย จากแบบสอบถามท่ีส่งไปท้ังหมด 
ได้รับกลับคืน 44 ชุด คิดเป็นร้อยละ 95.65 ส่วนการเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพ ผูว้ิจัยได้
สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานด้านจดหมายเหตุ จ านวน 6 แห่ง ส าหรับการวิเคราะห์ครั้งนี้  
โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการวิเคราะห์เพื่อแจกแจงความถี่หาค่าร้อยละ คา่เฉลี่ย  

ผลการวิจัยสรุปได้ดังนี้ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุส่วนใหญ่ ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี รองลงมา
คือ ระดับปริญญาโท ส่วนใหญ่ส าเร็จการศึกษาสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ-



 

(5) 

ศาสตร์และสาขาอื่นท่ีเก่ียวข้อง ส่วนข้อมูลจากการสัมภาษณ์ ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่จบ
การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์/สารสนเทศ-
ศาสตร์ 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย ส่วนใหญ่ 
คือ ส านักหอสมุด/ห้องสมุด/ส านักวิทยบริการ รองลงมา คือ อื่น ๆ เช่น ศูนย์วัฒนธรรม 
ธุรการ ส านักบรรณสาร ส่วนงานห้องสมุดและกระจายไปตามหน่วยงานอื่น ๆ และ 
หอจดหมายเหตุ โดยหน่วยงานส่วนใหญ่ไม่มีคณะกรรมการด าเนินงานจดหมายเหตุ 
ด้านสถานที่ตั้งของหน่วยงานนั้น ส่วนใหญ่ ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่น มีห้องเก็บ
เอกสารแต่ไม่ได้ควบคุมอุณหภูมิและความชื้น รองลงมาคือ ไม่มีห้องเก็บเอกสาร  
ด้านแหล่งงบประมาณในการด าเนินงานจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่ได้รับงบประมาณ
สนับสนุนจากมหาวิทยาลัย รองลงมาคือ งบประมาณห้องสมุด ไม่มี/ไม่ใช้งบประมาณ 
และงบประมาณแผ่นดิน  
  3. ปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ จ าแนกเป็น 4 ด้าน ผลการวิจัยพบว่า 
ด้านที่ 1 การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่พบปัญหาเรื่องมหาวิทยาลัยไม่มี
นโยบายท่ีชัดเจนในการส่งมอบ/รับมอบ ด้านที่ 2 การประเมินคุณค่าเอกสาร ส่วนใหญ่
พบปัญหาเร่ืองไม่มีคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร ด้านที่ 3 การจัดหมวดหมู่และ
เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่พบปัญหาเร่ืองขาดแคลนผู้ปฏิบัติงาน 
ในการจัดระบบเอกสาร และด้านที่ 4 การให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่ 
พบปัญหาเร่ือง สถานท่ีให้บริการไม่เหมาะสม/เพียงพอ  
 4. แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยใน
ประเทศไทย จ าแนกออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้  ดา้นการประเมินคุณค่าเอกสาร ผู้ปฏิบัติงาน
จดหมายเหตุส่วนใหญ่มีความคิดเห็นว่า มหาวิทยาลัยควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
คุณค่าเอกสาร เพื่อช่วยพิจารณาคัดเลือกเอกสารจดหมายเหตุก่อนส่งมอบให้หน่วยงาน
จดหมายเหตุ โดยใช้ตารางก าหนดอายุเอกสารและระเบียบงานสารบรรณเป็นเครื่องมือ
ในการประเมินคุณค่าเอกสารก่อนตามล าดับ  ด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ 
ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุส่วนใหญ่มีความคิดเห็นว่า มหาวิทยาลัยควรก าหนดนโยบาย/
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แนวปฏิบัติให้หน่วยงานเป็นผู้ส่งมอบเอกสารให้หน่วยงานจดหมายเหตุ และการโอนย้าย
เอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ควรเป็นเอกสารท่ีผ่านการประเมินคุณค่าแล้ว  
การส่งมอบเอกสารให้หน่วยงานจดหมายเหตุ ด้านการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วย
ค้นเอกสารจดหมายเหตุ ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุส่วนใหญ่มีความคิดเห็นว่า เครื่องมือ
ช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมในปัจจุบัน คือ ฐานข้อมูล แฟ้มเอกสาร/บัญชีเอกสาร/
บัญชีรายการเอกสารตามล าดับ ด้านการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ ผู้ปฏิบัติงาน
จดหมายเหตุส่วนใหญ่มีความคิดเห็นว่า การให้บริการของหน่วยงานจดหมายเหตุ ควรมี
ผู้ปฏิบัติงานแนะน าการใช้เอกสารจดหมายเหตุ ส่วนช่องการทางให้บริการ ควรมีช่องทาง
ให้บริการท่ีครบวงจร ได้แก่ บริการระบบออนไลน์ จัดนิทรรศการเผยแพร่จดหมายเหตุ 
จัดสถานที่นั่งอ่านในหน่วยงานจดหมายเหตุ รวมถึงควรให้บริการกับหน่วยงานภายนอก
มากว่าให้บริการเฉพาะหน่วยงานภายใน 
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 University Archives in Thailand  
Students Name Miss Benjaluk Thammabuth  
Degree Sought Master of Arts  
Field of Study Library and Information Science  
Academic Year 2018 
Advisory Committee 

1. Asst. Prof. Dr. Prapat Pawinun                    Chairperson 
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In this thesis, the researcher examines the conditions, problems in 

addition to the opinions of practitioners concerning operational guidelines for 
the management of university archives in the Kingdom of Thailand (Thailand).  

A mixed-methods research approach was used to collect both 
quantitative and qualitative data from the research and sample populations.  

The sample population consisted of 46 heads or the persons working as 
heads of university archives in both private and public universities in 
Thailand.  

In the quantitative phase of research, a questionnaire was used as a 
research instrument for collecting germane data from members of the sample 
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population. From all copies sent out, 44 completed copies were received by 
the researcher (95.65 percent return rate).  

In collecting qualitative research data, the researcher conducted 
interviews with practitioners working at archives of six universities. The data 
collected were analyzed using a software computer program to locate 
frequency distribution, percentage, and mean (M).  

Findings are as follows:  
1. The highest proportion of practitioners at the archives held 

bachelor’s degrees. Next in descending order were holders of a master’s 
degree. Most had graduated in the field of library and information science and 
other related fields. The data from interviews showed that the highest 
proportion were holders of a master’s degree in the field of library and 
information science or information science.  

2. The work units responsible for the work of university archives in 
Thailand were mostly the Central Library, libraries, and the Academic 
Services Office. Next in descending order are the Cultural Center, General 
Affairs, the Library Services, the library subdivision and in other work units 
as well as in the archives hall. Most of these work units did not have the 
committee working on archives. In regard to the location of work units, most 
of them used the building together with other work units. There were rooms to 
collect documents but they did not control temperature and humidity. Next in 
descending order was that there was no room to store documents. In regard to 
the budget resources in the operation of archives, most had the support from 
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the university in budget. Next in descending order was that the library budget 
was no/not use the budget and government budget.  

3. The problems of the management of archival materials were divided 
into four aspects. The first aspect was in the collection of archival materials. 
The problem mostly found was the university did not have a clear policy in 
delivery and receipt. The second aspect was in the evaluation of document 
value. The problem most found was that there was no committee to evaluate 
the value of documents. The third aspect was in the classification and tools to 
retrieve archival materials. The problem most found was in the shortage of 
practitioners in organizing document system. The fourth aspect was in the 
provision of services of archival units. The problem most found was in 
inappropriate and insufficient places of services.  

4. Operational guidelines in the management of university archives in 
Thailand are divided into four aspects. The first aspect is the evaluation of 
document values. Practitioners in archives mostly exhibited opinions that the 
university should appoint a document value evaluation committee in order to 
consider the selection of archives prior to presenting them to the archives 
work unit. The table determining the document age and document regulations 
should be used as a tool to evaluate the value of documents first. The second 
aspect is the collection of archives. Archives practitioners exhibited opinions 
that the university should designate a policy and guidelines for work units to 
deliver documents to archives units. The transfer of documents from the unit 
owning documents should be ensured that the documents are already assessed 
for value prior to the delivery. The third aspect is the classification and tools 



 

(10) 

for retrieval of archives. Practitioners of archives had an opinion that 
appropriate tools for the retrieval of archives at present are database, folders, 
document accounts, and document lists, respectively. The fourth aspect is the 
services of the archives unit. Practitioners in archives mostly exhibited 
opinions that the services of archives unit should provide personnel in 
advising the use of archives. In regard to the channel for services, a complete 
cycle of service provision should be provided. These include the provision of 
online services; the organization of exhibition to distribute archives; providing 
reading places in archives unit; and providing services to outside agencies 
rather than providing just for internal agencies.  
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กิตติกรรมประกาศ 
 

วิทยานิพนธ์ฉบับนี้ส าเร็จได้ด้วยความกรุณาของ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ประภาส 
พาวินันท์ ประธานท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ รองศาสตราจารย์ ดร. พิมลพรรณ ประเสริฐวงษ์ 
เรพเพอร์ และรองศาสตราจารย์ศศินันท์ เศรษฐวัฒน์บดี อาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
ท่ีกรุณาให้ค าปรึกษาและแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ  พรอ้มท้ังให้ข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ 
จนกระท่ังวิทยานิพนธ์ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี รองศาสตราจารย์ ดร. น้ าทิพย์ วิภาวิน 
ท่ีช่วยกรุณาเป็นประธานกรรมการสอบ ผู้วิจัยขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง ณ โอกาสนี้ 

ขอขอบคุณ คุณธนกร ช่อไม้ทอง ท่ีให้ค าแนะน า ความห่วงใย และความช่วยเหลือ
ในทุก ๆ ด้าน คณะผู้บริหาร พี่ ๆ และเพื่อนร่วมงานทุกท่านในส านักหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง ผูต้อบแบบสอบถามทุกท่านท่ีกรุณาตอบแบบสอบถาม คุณนลินี  
ยิ่งยง ท่ีเป็นแรงผลักดัน ให้ความช่วยเหลือ และเป็นก าลังใจให้ด้วยดีเสมอมา  

ท้ายสุดนี้ ขอกราบขอบพระคุณ บิดาและมารดา ที่อบรมเลี้ยงดูให้เป็นผู้ที่มี 
ความมานะความเพียรพยายาม ความอดทน และตั้งมั่นในการกระท าดี ขอบคุณญาติ  
พี่น้องครอบครัวธรรมบุตรท่ีคอยห่วงใย ให้ก าลังใจ และเฝ้ามองดูความส าเร็จของผู้วิจัย
ตั้งแต่เร่ิมศึกษาจนกระท่ังการท าวิทยานิพนธ์ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
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บทที่ 1 
บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
 

 เอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารท่ีบันทึกเร่ืองราว เหตุการณ์ทางประวัติศาสตร์ 
ท่ีเกิดขึ้นจากบุคคล นักวิชาการ หน่วยงานท้ังภาครัฐบาลและเอกชนได้จัดท าขึ้น  
ส่วนหอจดหมายเหตุท าหน้าท่ีเก็บรวบรวม จัดระบบ และเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ
เหล่านี้ไว้ให้คงอยู่ในรูปแบบเดิมให้มากท่ีสุด (Wakimoto, Bruce, & Partridge, 2013) 
เอกสารจดหมายเหตนุอกจากมีคุณค่าดา้นประวัติศาสตร์แล้วยังมีคุณคา่แกก่ารบรหิารองค์กร 
คุณค่าด้านกฎหมาย และคณุค่าทางด้านวิชาการ ส าหรับนักวิชาการและวิจัยท่ีน าไปใช้
วิเคราะห์อ้างอิงในทุกสาขาวิชา (กรมศิลปากร, 2558ก, หน้า 114)  
 การจัดการเอกสารจดหมายเหตุเป็นงานส าคัญ แต่ละประเทศต่างตระหนักและ
ใหค้วามส าคัญในเรื่องนี้ เพื่อรวบรวม จัดระบบ และรักษาไว้เพื่อเป็นมรดกทางวัฒนธรรม
ของชาติไว้ไม่ให้สูญหาย เนื่องจากไม่สามารถหามาทดแทนได้ ถ้าเกิดความเสียหาย 
นั่นย่อมหมายถึง การสูญหายของความทรงจ าของชาติ และไม่อาจเรียกกลับคืนได้   
(กรมศิลปากร, 2558ก, หน้าค าน า)    

ในแต่ละประเทศได้มีพระราชบัญญัติจดหมายเหตุเพื่อคุ้มครองเอกสารส าคัญ
ของชาติ และเพื่อประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า และวิจัย เช่น ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์  
สาธารณรัฐประชาชนจีน มาเลเซีย และสิงคโปร์ เป็นต้น ส าหรับประเทศไทย ส านัก- 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เป็นหน่วยงานที่มีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
ในการด าเนินงานด้านจดหมายเหตุ และมีบทบาทส าคัญในการวางระบบการบริหารงาน
เอกสารแก่เจ้าหน้าท่ีท่ีบริหารงานและดูแลเอกสารของหน่วยงานราชการต่าง ๆ ให้มีระบบ
การจัดเก็บท่ีดีเป็นมาตรฐานเดียวกัน (สมาคมจดหมายเหตุไทยและส านักหอจดหมายเหตุ-
แห่งชาต,ิ 2550, หน้า 10) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
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ได้กล่าวถึง ระเบียบและข้อปฏิบัติเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ การส่งมอบ และการท าลาย
เอกสารราชการ ส านักหอจดหมายแห่งชาติ กรมศิลปากรได้เกี่ยวข้องกับพระราชบัญญัติ
ฉบับนี้และมีเจตนารมณ์ต้องการให้ประชาชนได้รับโอกาสในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการท่ีเก่ียวกับการด าเนินงานต่าง ๆ ของภาครัฐ เพื่อให้ประชาชนสามารถตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของส่วนราชการได้ และได้ใหค้วามส าคัญกับการส่งมอบข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเพื่อเก็บไว้เป็นเอกสารประวัติศาสตร์ จึงได้มีบทบัญญัติท่ีเกี่ยวข้องกับการ- 
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องส่งมอบข้อมูลข่าวสาร
ต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือครบอายุการเก็บรักษา ให้กับส านัก-
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อคัดเลือกข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนได้ใช้
ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลทางประวัติศาสตร์ (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2552, หน้า 14) 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 เป็นระเบียบท่ีใช้บังคับแก่กระทรวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ 
ท้ังในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ ได้ก าหนด
แนวทาง ขั้นตอน และวิธกีารในการปฏิบัติงานสารบรรณ ซึ่งได้แก่ งานท่ีเกี่ยวกับการ-
บริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ-เก็บรักษา และการยืม จนถึง
การท าลายเอกสาร ซึ่งรวมถึงข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร โดย
ระเบียบฉบับดังกล่าวได้บัญญัติไว้ในหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม ท าลายหนังสือ (ส านัก-
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2552, หน้า 23) และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 ส่วน 7 การท าลาย ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐส่งข้อมูลข่าวสารลับ
ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ในกรณีท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารชั้นลับท่ีสุด 
จะเสี่ยงต่อการร่ัวไหล อันจะก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐจะพิจารณาส่งท าลายข้อมูลข่าวสารชั้นลับท่ีสุดนั้นได้ หากพิจารณาเห็นว่ามีความ
จ าเป็นย่ิงท่ีจะต้องท าลาย (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2552, หน้า 49)  

ในการด าเนินงานข้างต้นนั้น แม้ว่าจะมีกฎหมายและระเบียบท่ีให้หน่วยงานราชการ
ต่าง ๆ ส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุท่ีอยู่ในครอบครองแก่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
แต่ที่ผ่านมา พบว่า หน่วยงานราชการและผู้ถือครองเอกสารจดหมายเหตุบางส่วนไม่ยอม
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ส่งมอบเอกสารมาให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติเก็บรักษา จึงจ าเป็นท่ีจะให้มีกฎหมาย 
เพื่อให้อ านาจแก่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ในการควบคุมให้หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน หน่วยงานราชการ หน่วยงานส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน
จัดท าทะเบียนเอกสารท่ีอยู่ในครอบครอง จัดส่งเอกสารท่ีได้รับการประเมินคุณค่าและ
เห็นว่ามีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ควรแก่การเก็บเป็นจดหมายเหตุมาให้ส านักหอจดหมาย-
เหตุแห่งชาติ เก็บรักษาไว้ รวมท้ังคุ้มครองป้องกันเอกสารส าคัญไม่ให้ถูกน าออกนอก
ราชอาณาจักร หรือมีการซื้อขายโดยมีการก าหนดอ านาจหน้าท่ีและบทลงโทษเรื่องจัดเก็บ
เอกสารส าคัญของชาตไิว้ชดัเจน (ผา่นร่าง พ.ร.บ. จดหมายเหตุฯ วธ. เร่งชงสภาออกกฎหมาย, 
2545) ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จึงได้เริ่มจัดท าร่างพระราชบัญญัติจดหมายเหตุ-
แห่งชาติ พ.ศ. 2545 ขึ้นเพื่อรองรับอ านาจหน้าท่ีในการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุ-
แห่งชาติ ตั้งแต่ พ.ศ. 2537 ซึ่งร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวได้ด าเนินการยกร่างโดย
คณะกรรมการยกร่างพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ 4 คณะ และได้รับพิจารณาแก้ไข
จากคณะกรรมการกฤษฎีกา ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี วุฒิสภา และสภาผู้แทนราษฎร
มาเป็นล าดับ จนได้รับความเห็นชอบจากรัฐสภาตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
มาตรา 147(3) และประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายตามความในมาตรา 150 ของรัฐธรรมนูญ-
แห่งราชอาณาจักรไทย ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับฎีกา เล่ม 130 ตอนท่ี 23ก วันท่ี 13 
มีนาคม พ.ศ. 2556 โดยมีผลบังคับใช้ในวันที่ 14 มีนาคม พ.ศ. 2556 (ส านักหอจดหมาย-
เหตุแห่งชาติ, 2559, หน้า 19) 

เมื่อพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ได้มีการประกาศ และมีผล
บังคับใช้แล้ว ท าใหม้หาวิทยาลัย ซึ่งเป็นหน่วยงานประเภทสถาบันในระดับอุดมศึกษานั้น 
ต้องก าหนดให้มีการจัดตั้งหน่วยงานทางดา้นจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยขึ้น อย่างไรกต็าม 
การด าเนินจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยยังเป็นปัญหาอยู่ เนื่องจากอยู่ในช่วงการเร่ิมต้น
โดยเฉพาะนโยบายของสถาบันการศึกษายังไม่มีความชัดเจน การจัดงบประมาณในการ-
ด าเนินงาน ความรู้ความสามารถและทักษะในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของบุคลากร 
ท าให้การด าเนินงานจดหมายเหตุไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ดังกล่าวข้างต้น ผู้วิจัยจึงสนใจท่ีจะศึกษาเรื่อง “แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสาร
จดหมายเหตมุหาวิทยาลัยในประเทศไทย” ขึ้น เพื่อศึกษาว่า เมื่อมหาวิทยาลัยได้ด าเนินการ
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ทางด้านจดหมายเหตุมาเป็นระยะเวลาหลายปีแล้วนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย มีความคิดเห็นต่อแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยอย่างไร และประสบปัญหาในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุหรือไม่  
โดยคาดว่าผลของการวิจัยที่ได้รับ จะสามารถน าไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการ-
ด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นต่อไป 

  
วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

 

1. เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย  
ในประเทศไทย 

2. เพื่อศึกษาแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ  
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย  
 

ค าถามในการวิจัย 
 

1. มหาวิทยาลัยในประเทศไทยมีสภาพและปัญหาในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
อย่างไร 

2. มหาวิทยาลัยในประเทศไทยมีแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสาร
จดหมายเหตอุย่างไร  
 

ขอบเขตของการวิจัย 
 
การวิจัยครั้งนี้ มุ่งศึกษาสภาพปัญหา และความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานด้าน

จดหมายเหตุต่อแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในประเทศไทย โดยก าหนดขอบเขตของการวิจัย ดังนี้ 
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ขอบเขตด้านเนื้อหา  
การวิจัยครั้งนี้มุ่งศึกษาสภาพปัญหา และความคิดเห็นต่อแนวทางในการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุในประเทศไทย โดยเลือกมหาวิทยาลัยท้ังรัฐบาลและเอกชนท่ีมี 
การด าเนินงานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยเท่านั้น 

 
ขอบเขตด้านประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

การวิจัยครั้งนี้ใช้เป็นการวิจัยแบบผสม (mixed research) โดยเก็บข้อมูลท้ังเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ ดงันี ้
 
การเก็บข้อมูลเชิงปริมาณ 

1. ประชากรท่ีใช้ในการวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ หัวหน้าหรือผู้ท าหน้าท่ีแทนหัวหน้างาน
จดหมายเหต ุมหาวิทยาลัยท้ังรัฐบาลและเอกชนในประเทศไทย 52 คน โดยเลือก
มหาวิทยาลัย แห่งละ 1 คน ซึ่งมหาวิทยาลัยท้ังหมด 157 แห่ง มีการด าเนินการด้าน
จดหมายเหตุ 52 แห่ง  

2. กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ หัวหน้าหรือผู้ท าหน้าที่แทนหัวหน้างานจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยท้ังรัฐบาลและเอกชนในประเทศไทย 52 คน การก าหนดขนาดกลุ่มตัวอย่าง 
โดยใช้ตารางส าเร็จรูปของ Krejcie and Morgan (1970, pp. 607-610) ได้กลุ่มตัวอย่าง 
จ านวน 46 คน  

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
 

1. สภาพการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย หมายถึง 
การด าเนินงานด้านจดหมายเหต ุได้แก่ การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ การประเมิน
คุณค่าเอกสาร การจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ และการ-
ให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ 

2. ปัญหาการจัดการเอกสาร หมายถึง ปัญหาในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย ได้แก่ การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ การประเมินคุณค่า
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เอกสาร การจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ และการให้บริการ
ของหน่วยจดหมายเหตุ 

3. ผู้ปฏิบตัิงาน หมายถึง ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีให้เป็นผู้ด าเนินการด้าน
จดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้แก ่ผู้ที่อยู่ในต าแหน่ง นักจดหมายเหตุ บรรณารักษ์ 
นักเอกสารสนเทศ นักวิชาการศึกษา เป็นต้น  

4. การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง การได้มาซึ่งเอกสารจดหมายเหตุ
ด้วยวิธีการรับมอบ การยืม การจัดซื้อ และอื่น ๆ  

5. การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง การด าเนินการศึกษา 
วิเคราะห์เนื้อหาเอกสารหรือพิจารณาเอกสารท่ีมีคุณค่าเก็บรักษาไว้เพื่อประโยชน์ 
ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และอ้างอิงอย่างมีหลักเกณฑ์ตามหลักวิชาจดหมายเหตุ 

6. การจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ หมายถึงคัดแยก
และจัดหมวดหมู่เอกสารตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของเจ้าของเอกสาร การจัดท า
ค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ การก าหนัดรหัสเอกสารรวมถึงการจัดเก็บและลงบัญชี
เอกสาร และการจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ  

7. การให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ หมายถึง การให้บริการเอกสาร 
จดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยในรูปแบบต่าง ๆ   

8. แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง แนวทาง 
การในการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย  
ในด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ การประเมินคุณค่าเอกสาร การจัดหมวดหมู่
และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ และการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ 

9. มหาวิทยาลัย หมายถึง สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาในประเทศไทย ท้ังหมด 
157 แห่ง แบ่งเป็น มหาวิทยาลัยในก ากับ 23 แห่ง มหาวิทยาลัยของรัฐ 12 แห่ง มหาวิทยาลัย-
ราชภฏั 38 แห่ง มหาวิทยาลยัราชมงคล 9 แห่ง และมหาวิทยาลัยเอกชน 75 แห่ง ซึ่งในการวิจัย
ครั้งนี้ ได้เลือกศึกษาเฉพาะมหาวิทยาลัยท่ีมีการด าเนินการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ  
52 แห่ง จากมหาวิทยาลัยท้ังหมด 157 แห่ง  
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 จากการวิจัยครั้งนี้ ท าให้ได้สภาพปัญหา และความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานด้าน
จดหมายเหตุต่อแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในประเทศไทย เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
 1. เพื่อน าข้อมูลเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยส าหรับใช้ในการก าหนดนโยบาย 
และวางแผนในการด าเนนิงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
 2. เพื่อเผยแพร่และน าเสนอข้อมูลส าหรับส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรมใช้เป็นแนวทางในการควบคุมดูแลและติดตาม 
การส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุ และการด าเนินงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
 

กรอบแนวคิดในการวิจยั 
 
ตัวแปรท่ีใช้ในการวิจัย ได้แก่  
1. ตัวแปรอิสระ ได้แก่ ปัญหาและความคิดเห็นในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยในประเทศไทย 4 ด้าน ประกอบด้วย ด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ 
ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร ด้านการจัดหมวดหมู่และเครื่องมือช่วยค้นเอกสารและ
ด้านการบริการเอกสาร 

2. ตัวแปรตาม ได้แก่ แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย โดยผู้วิจัยได้สร้างกรอบแนวคิด ดังนี้  
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ภาพ 1  กรอบแนวคิดในการวิจัย 

 
 
 
 
 

    ตัวแปรอิสระ ตัวแปรตาม 

ปัญหาในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ  
1. ด้านการรวบรวมเอกสาร 

จดหมายเหตุ 
2. ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร 
3. ด้านการจัดหมวดหมู่และท า

เครื่องมือช่วยค้นเอกสาร 
4. ด้านการบริการเอกสาร ความคิดเห็น

ในการจัดการจัดการเอกสาร
จดหมายเหตุ 
4.1 ด้านการรวบรวมเอกสาร 

จดหมายเหตุ 
4.2 ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร 
4.3 ด้านการจัดหมวดหมู่และท า

เครื่องมือช่วยค้นเอกสาร 
4.4 การบริการเอกสาร 

 

 

แนวทางการด าเนินงาน 
การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย 
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บทที่ 2  

แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
 การวิจัยเรื่อง แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย ผู้วิจัยได้ศึกษา ค้นคว้าวรรณกรรมและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
และได้จ าแนกเป็นหัวข้อ ดังนี้  
 1. ข้อมูลเบ้ืองต้นเกี่ยวกับจดหมายเหตุ 

2. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการด าเนินงานจดหมายเหตุ 
3. มาตรฐานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุในประเทศไทย 
4. กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานจดหมายเหตุ 
5. การด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
6. งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 

 

ข้อมูลเบื้องตน้เกี่ยวกบัจดหมายเหต ุ
 

ความหมายของจดหมายเหตุ 
จดหมายเหตุไทยแต่เดิม หมายถึง หนังสือบอกข่าวที่เป็นไป รายงานหรือบันทึก

เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นเป็นรายวัน เป็นเหตุการณ์ท่ีผู้บันทึกเห็นว่าส าคัญ ควรท่ีจะจดจ าไว้ 
ธรรมเนียมการจดบันทึกเหตุการณ์นี้มีมาแต่สมัยโบราณ เกิดในราชส านัก ซึ่งเป็นศูนย์กลาง
การปกครอง พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้อาลักษณ์จดบันทึกเหตุการณ์
บ้านเมืองและปรากฏการณ์ธรรมชาติท่ีส าคัญ นอกจากในราชส านักแล้ว ยังมีจดหมายเหตุ
ท่ีเขียนโดยบุคคล เช่น จดหมายเหตุโหร จดหมายเหตุจีนว่าด้วยกรุงสยามแต่โบราณ ฯลฯ 
จดหมายเหตุตามความหมายดั้งเดิมจึงเป็นเอกสารรูปลักษณะเช่นเดียวกันกับพระราช-
พงศาวดาร พงศาวดาร ปูมต่าง ๆ ค าให้การบันทึกประจ าวัน ฯลฯ ซึ่งเอกสารเหล่านี้  
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ได้มีการรวบรวม ช าระและเผลแพร่เป็นข้อมูลประวัติศาสตร์ (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต,ิ 
2559 หน้า 3) 

จดหมายเหตุในความหมายตามหลักวิชาการสากลของการด าเนินงานจดหมายเหตุ 
ตรงกับค าว่า Archives ในภาษาอังกฤษ อ่านว่า “อาร์ไคฟส”์ โดยหน่วยงาน องค์กร 
นักวิชาชีพด้านจดหมายเหตุ ได้ให้ความหมายของจดหมายเหตุไว้หลายหลาย เช่น 

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีความหมาย 3 ประการ คือ  
1. เอกสารต้นฉบับ (original) ซึ่งสิ้นกระแสการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 

ส่วนราชการ หรือเอกสารส่วนบุคคลท่ีผ่านการวินิจฉัยว่าสมควรเก็บรักษรไว้ตลอดไป 
เอกสารส าคัญนี้เรียกว่า เอกสารจดหมายเหตุ (archives materials) 

2. หน่วยงานมีหน้าที่ในการรวบรวม จัดเก็บ สงวนรักษาและให้บริการเอกสาร
จดหมายเหตุ เรียกว่า หน่วยงานจดหมายเหตุ (archives agency) 

3. อาคารหรือส่วนของอาคารท่ีเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ เรียกว่า  
หอจดหมายเหตุ (archives repository) 

จดหมายเหตุตามความหมายของ พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2554 คือ 
รายงานหรือบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เอกสารท่ีส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
เอกชน ผลิตขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานและเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (2556) ได้ให้ความหมายของจดหมายเหตุว่า  
คือ เอกสารท่ีสิ้นกระแสการใช้งานและได้รับการประเมินคุณค่าควรแก่การเก็บรักษา 
และอนุรักษ์ไว้เพื่อเป็นมรดกทางวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์ของชาติ และเพื่อประโยชน์
ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ซึ่ง กรมศิลปากร (2558ก) ได้จัดท าทะเบียนไว้เป็นเอกสาร
จดหมายเหตุ  

Williams (2013) ได้ให้ความหมายของจดหมายเหตุออกเป็น 2 แนวทาง คือ  
(1) Exclusive Definitions เป็นการเก็บเอกสารส าคัญ เพื่อเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานและ
ข้อมูลโดยองค์กรหรือบุคคลตามข้อผูกพันทางกฎหมายหรือในการท าธุรกรรมของธุรกิจ 
(2) Inclusive Definitions เป็นเอกสารข้อมูลส าคัญ ท่ีเก็บรวบรวม รักษาไว้ และมีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ สังคม และการวิจัย  
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Schellenberg (1956) ให้ความหมายของจดหมายเหตุไว้ว่า เป็นบันทึกของสถาบัน
ของรัฐหรือเอกชน ซึ่งให้มีเก็บรักษาแบบถาวร เพื่อการอ้างอิงและการวิจัยในสถาบัน-
จดหมายเหตุ 

จากความหมายขององค์กร หน่วยงาน นักวิชาชีพ จดหมายเหตุ จึงหมายถึง 
เอกสารของหน่วยงานของรัฐ องค์กร หรือบุคคล ท่ีจัดท าขึ้น เป็นเอกสารท่ีมีแตกต่างกัน
ตามลักษณะของวัตถุในการจัดท าเอกสานั้น เช่น เอกสารท่ีเป็นกระดาษ รูปภาพ แผนท่ี ฟิล์ม 
เป็นต้น เป็นเอกสารท่ีสิ้นกระแสการปฏิบัติงานแล้ว แต่ยังมีคุณค่าต่อหน่วยงาน องค์กร
นั้น ๆ ในทางประวัติศาสตร์ พัฒนาการ การด าเนินงานขององค์กร คุณค่าทางกฎหมาย 
คุณค่าทางการเงิน และยังมีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าและวิจัย 

 
ความส าคญัของเอกสารจดหมายเหต ุ
 เอกสารจดหมายเหตุมีความส าคัญต่อองค์กร หน่วยงาน และบุคคล หากวิเคราะห์
ถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าและการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุแล้ว สามารถจ าแนก
ได้ดังนี้ (สมทรวง พฤติสกุล, 2539) 

1. เป็นเครื่องมือในการบริหารงานและด าเนินงานของหน่วยงาน เอกสารจดหมาย-
เหตเุป็นสื่อส าคัญท่ีผู้ปฏิบัติงานใช้ในการก าหนดนโยบาย การวางแผน การตัดสินใจ 
และน าไปสู่การปฏิบัติ 

2. เป็นหลักฐานทางกฎหมาย เอกสารจดหมายเหตุเป็นสามารถเป็นประจักษ์พยาน 
หลักฐานอ้างอิงในทางกฎหมายได้ 

3. เป็นหลักฐานทางการเงิน เอกสารจดหมายเหตุเป็นสื่อท่ีจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐาน
แสดงสถานะทางการเงินการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน 

4. เป็นสารนิเทศแสดงถึงประวัติพัฒนาการของหน่วยงาน เป็นเอกสารจดหมาย-
เหตุ ท่ีเกิดขึ้นจากประสบการณ์ กิจกรรมของหน่วยงาน มีคุณค่าต่อการศึกษาถึงประวัติ
พัฒนาการ การด าเนินงาน กิจกรรมของหน่วยงานนั้น ๆ  
 จากวัตถุประสงค์ดังกล่าวสามารถสรุปความส าคัญของเอกสารจดหมายเหตุ คือ  
เอกสารจดหมายเหตุ มีความส าคัญต่อองค์กร หน่วยงานและสังคม เอกสารจดหมายเหตุ
เป็นเอกสารขององค์กร หน่วยงานท่ีจัดท าขึ้นตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน เพื่อสะท้อนถึง
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ประวัติพัฒนาการ การด าเนินงาน การบริหารงาน กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร เป็นประจักษ์
พยานหลักฐานอ้างอิงทางกฎหมาย ทางการเงิน และเป็นเอกสารท่ีมีคุณค่าในการศึกษา
ค้นคว้า และการวิจัย     
 
ประเภทของเอกสารจดหมายเหต ุ
 เอกสารจดหมายเหตุ มีการจ าแนกประเภทตามรูปลักษณ์และพัฒนาการของ
เทคโนโลยีท่ีน ามาใช้ผลิตเอกสารนั้น จ าแนกได้ดังนี้ (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 
2559, หน้า 5)  

1. เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร (textual archives) คือ เอกสาร 
ท่ีสื่อข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น เอกสารโต้ตอบ เอกสารการประชุม 

2. เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ (audio-visual archives )เป็นเอกสารท่ีสื่อ  
โดยเสียงหรือภาพ เช่น ภาพถ่าย สไลด์ โปสเตอร์  

3. เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนท่ี แผนผัง (cartographic archives) ได้แก่ 
แผนท่ี พิมพ์เขียว แผนผังต่าง ๆ  

4. เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ (machine readable) เป็นเอกสาร
ท่ีบันทึกข้อมูลเป็นไฟล์ดิจิทัลและค้นคืนด้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เช่น DVD VCD 
Hard Disk  

 
แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการด าเนินงานจดหมายเหตุ   

  
ผู้วิจัยได้ศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านจดหมายเหตุจากหน่วยงานต่าง ๆ 

ได้แก ่
1. หอจดหมายเหตุแห่งชาติสิงคโปร์ (The National Archives of Singapore--NAS) 
2. หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด (The Harvard University Archives)  
3. หอจดหมายเหตุแห่งมหาวิทยาลัยออกฟอร์ด (Oxford University Archives 

Bodleian Libraries) 
4. ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (The National Archives of Thailand) 
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หอจดหมายเหตุแห่งชาติสิงคโปร์   
กรพินธุ์ ทวีตา (2548, หน้า 22) กล่าวว่า หอจดหมายเหตุแห่งชาติสิงคโปร์ จัดตั้ง

ขึ้นในปี พ.ศ. 2514 เดิมมีชื่อว่า หอจดหมายเหตุแห่งชาติและศูนย์เอกสาร (The National 
Archives and Records Center--NARC) ในปี พ.ศ. 2536 หอจดหมายเหตุแห่งชาติสิงคโปร์ 
ได้เข้ามาอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ The National Heritage--NHB ปัจจุบันหอจดหมาย-
เหตุแห่งชาติสิงคโปร์อยู่ในสังกัด Ministry of Information, Communication and the Art   

เอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ มีหลายรูปแบบ เช่น เอกสาร
ลายลักษณ์ ภาพถ่าย วิดีโอ แผนท่ี แผนผัง แถบบันทึกเสียง (กรพินธุ์ ทวีตา, 2548, หน้า 
22) ซึ่งการได้มาของเอกสาร มี 2 วิธี คือ หน่วยงานราชการทุกหน่วยงานต้องส่งเอกสาร
ท่ีพ้นกระแสการปฏิบัติงานหรือมีอายุมากกว่า 25 ปี ให้หอจดหมายเหตุฯ ตามพระราช-
บัญญัติการคุ้มครองเอกสารจดหมายเหตุ และการจัดซื้อเอกสารจดหมายเหตุ ท่ีได้รับ 
การพิจารณาว่า มีคุณค่าและเกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์และเป็นมรดกทางวัฒนธรรม 
ของสิงคโปร์ จากหน่วยงาน องค์กร ทั้งภายใน และภายนอกประเทศ (นายิกา เดิดขุนทด, 
2541, หน้า 11) 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติสิงคโปร์ มีหน้าที่เก็บรวบรวมประวัติความเป็นมาหรือ
ประวัติศาสตร์เก่ียวกับประเทศสิงคโปร์ เอกสารท่ีเก็บรวบรวมได้มาจากท้ังหน่วยงาน
ภาครัฐ แหล่งข้อมูลส่วนบุคคล และในรูปแบบสื่อต่าง ๆ อนุรักษ์เอกสารให้คงอยู่ใน 
รูปแบบเดิมให้มากท่ีสุด และเผยแพร่ข้อมูล ในรูปแบบของการจัดนิทรรศการ สิ่งพิมพ์-
เผยแพร่ และจัดกิจกรรมต่าง  ๆรวมถึงให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานของรฐัเกี่ยวกับการรวบรวม
เอกสารของหน่วยงาน  

หอจดหมายเหตุแห่งชาติสิงคโปร์ มีหน่วยงานที่ท าหน้าที่ ดังนี ้(กรพินธุ์ ทวีตา, 
2548, หน้า 22-23) 

1. Archives Services หน่วยบริการจัดเก็บข้อมูล จะเก็บเอกสารจากหน่วยงาน
ของรัฐ แหล่งข้อมูลส่วนบุคคลและสถาบันในต่างประเทศ เอกสารท่ีจัดเก็บ ได้แก่ 
เอกสารของหนว่ยงานท้ังภาครฐั องค์กรต่าง  ๆภาพถา่ย ข่าวประชาสมัพันธ ์แผนท่ี แผนภูมิ 
รวมถึงบันทึกจากค าบอกเล่าของบุคคล นอกจากได้รับจากหน่วยงานฯ แล้ว ยังได้จัดซื้อ 
ขอบริจาค หนังสือ เอกสารหรือสิ่งอ่ืน ๆ ท่ีพิจารณาแล้ว มีความส าคัญระดับชาติหรือ 
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ทางประวัติศาสตร์ การจัดเก็บเอกสารจะรวมถึงการอนุรักษ์รักษาเอกสารให้คงอยู่ใน 
รูปแบบเดิมให้มากท่ีสุด 

2.  Records Management มีหน้าที่ในการก ากับดูแลเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร
ตามอายุของเอกสารตามระเบียบเอกสารราชการของหน่วยงาน นอกจากนี้ ยังให้ค าแนะน า
แก่หน่วยงานภาครัฐในการจัดการเอกสารท่ีเป็นข้อมูลส าคัญต่อพัฒนาการ การบริหารงาน
ของหน่วยงานท่ีควรเก็บรักษาไว้ หน่วยจัดการบันทึกยังมีการฝึกอบรมให้แก่หน่วยงาน
ภาครัฐเพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างหอจดหมายเหตุกับผู้ปฏิบัติงาน โดยได้รับ
ความร่วมมือจากสถาบันจดหมายเหตุในต่างประเทศ และมีหัวข้อการฝึกอบรมท่ีครอบคลุม
ถึงการจัดการเอกสารดิจิทัล มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร และการประเมินเอกสาร 

3.  Oral History Centre จัดท า อนุรักษ์ และเผยแพร่บันทึกประวัติความเป็นมา  
ของชาติและประวัติศาสตร์ โดยการสัมภาษณ์จากค าบอกเล่าของบุคคล เพื่อประโยชน์ 
ในการวิจัยที่มีคุณค่า 

4.  Audio Visual Archives จดหมายเหตุในรูปของสื่อต่าง ๆ เช่น ภาพ และเสียง
ในสิงคโปร์ขึ้น เพื่อ “เสริมสร้างมรดกทางวัฒนธรรมในสื่อมวลชนให้ครอบคลุม
ภาพเคลื่อนไหวและเสียง”  

5.  Outreach การเผยแพร่ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติสิงคโปร์ในรูปของการ- 
จัดนิทรรศการ สื่อสิ่งพิมพ์ 

 
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด 

หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด เริ่มก่อตั้งขึ้นในปี ค.ศ. 1936 และในปี 
ค.ศ. 1939 หน่วยงานจดหมายเหตุได้ รับการยอมรับและเป็นท่ีสนใจ หอจดหมายเหตุ 
มีหน้าที่เก็บรวบรวม จัดเก็บ รักษาและการเข้าถึงบันทึกครอบคลุมหลากหลายเรื่องที่
สร้างประวัติศาสตร์และวัฒนธรรมของฮาร์วาร์ด ประวัติของมหาวิทยาลัยและวัสดุ 
ทางประวัติศาสตร์ท่ีเก่ียวข้องในช่วงสี่ศตวรรษท่ีผ่านมา ได้แก ่(ส านักหอจดหมายเหตุ-
แห่งชาติ, 2559, หน้า 8) 

1. ข้อมูลส่วนบุคคลและวิชาชีพและของท่ีระลึกท่ีสร้างขึ้นหรือเป็นของผู้ที่มี
ความสัมพันธ์กับฮาร์วาร์ด 
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2. บันทึกและข้อมูลอื่น ๆ ท่ีรวบรวมหรือสร้างขึ้นโดยบุคคลและองค์กรท่ีเพิ่ม
ความรู้เกี่ยวกับฮาร์วาร์ด และประวัติชุมชนโดยรอบ 

3. หนังสือและสิ่งตีพิมพ์เก่ียวกับฮาร์วาร์ดหรือบริเวณโดยรอบ 
4. เอกสารต้นฉบับเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยท่ีมีความส าคัญด้านการวิจัยที่ส าคัญ 

 การเก็บรวบรวมบันทึกของฮาร์วาร์ด หน่วยงานจะประเมินบันทึกในตาราง
บันทึกท่ัวไป General Records Schedule--GRS เพื่อช่วยให้ตัดสินใจอย่างรอบคอบ 
และถูกต้องตามกฎหมายในการรักษาและตารางการบันทึกท่ัวไป General Records 
Schedule--GRS ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระยะเวลาที่คุณต้องเก็บข้อมูลประเภทต่าง ๆ  
(การเก็บรักษา) และวิธีการบันทึกหรือถ่ายโอนข้อมูลไปยังหอจดหมายเหตุ  

คอลเลกชันของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ดจะถูกเก็บไว้ในพื้นท่ีท่ีมี
การควบคุมด้านปลอดภัย หอจดหมายเหตุ คลังข้อมูลท้ังหมดท่ีบริจาคให้กับ Archives 
จะอยู่ในตู้คอนเทนเนอร์ท่ีไร้กรดและแฟ้มข้อมูลท่ีเหมาะสม เพื่อให้แน่ใจว่ามีการเก็บ
รักษาวัสดุในระยะยาว คอลเลกชันท่ีเก็บบางอย่างอาจมีวัสดุท่ีเสื่อมสภาพหรือเปราะบาง 
หากจ าเป็นเจ้าหน้าท่ีจะปรึกษากับนักอนุรักษ์ในการตัดสินใจในการรักษาที่เหมาะสม 
วัสดุดิจิทัลท่ีเกิดขึ้นมีความต้องการในการเก็บรักษาข้อมูลของตนเอง ซึ่งจะมีการระบุ
เป็นกรณี ๆ ไป โดยมีข้อมูลบางส่วนท่ีย้ายไปอยู่ในรูปแบบการเก็บรักษาคอลเลกชัน 
ท่ีบริจาคให้กับหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ดจะมีการรวบรวมรายการและ 
จัดท าโดยผู้จัดเก็บเอกสารมืออาชีพท่ีมีประสบการณ์ ข้อมูลพื้นฐานเก่ียวกับคอลเลกชัน 
มีอยู่ในแคตตาล็อกออนไลน์ของ Harvard Library, HOLLIS และส่วนใหญ่สามารถค้นหา
ได้จากเบราเซอร์อินเทอร์เน็ต และผ่านระบบ OASIS ของ Harvard 
 
หอจดหมายเหตุแห่งมหาวิทยาลัยออกฟอร์ด  

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (2559, หน้า 9) เก็บรักษาเฉพาะบันทึกการปกครอง
ของมหาวิทยาลัย ตั้งแต่ปี ค.ศ. 1214 ถึงปัจจุบัน และรวมถึงระเบียบ กฎเกณฑ์และ 
โฉนดท่ีดิน บันทึกของศาลสูงสุด บันทึกของสภานิติบัญญัติและผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 
บันทึกทางการเงินและการบริหารส่วนกลาง ประวัติของอดีตสมาชิกของมหาวิทยาลัย 
บันทึกของคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการของมหาวิทยาลัย และบันทึกของแผนก
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และคณาจารย์ ส่วนใหญ่ของการถือครองปัจจุบันของเราวันท่ีจากศตวรรษท่ี 19 และ 20 
และอยู่ในรูปแบบกระดาษ และมีเสียงหรือโสตทัศนูปกรณ์เพียงไม่กี่ภาพ 

การประเมินบันทึกท่ีจัดเก็บของหอจดหมายเหตุมีจุดมุ่งหมายของการประเมิน 
คือ การระบุและเลือกระเบียนท่ีสร้างขึ้นหรือได้รับโดยมหาวิทยาลัย สะท้อนให้เห็น 
ในบันทึกการบริหารของมหาวิทยาลัยตามท่ีก าหนดไว้ ตามนโยบายการรวบรวมข้อมูล  
การเลือกบันทึกควรมุ่งเน้นไปท่ีการรักษาหลักฐานการท างานที่ส าคัญ (เช่น การศึกษา 
การสรรหาบุคลากร) และองค์ประกอบท่ีเป็นประโยชน์ในการอ านวยความสะดวก  
(เช่น กลยุทธ์การตลาดการพัฒนาและการด าเนินงาน) นอกจากนี้ ยังสามารถแบ่งออกเป็น 
3 ประเภทท่ีส าคัญ ได้แก่  

1. หน้าที่และกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับ Oxford University 
2. หน้าที่และกิจกรรมท่ีด าเนินการโดยหน่วยงานของมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

รัฐบาลกลาง 
3. หน้าที่และกิจกรรมท่ีด าเนินการโดยองค์กรขนาดใหญ่ใด ๆ 
บันทึกส่วนใหญ่ของมีการจัดท าเป็นรายการและก าลังเร่ิมด าเนินการจัดท า

Catalogues ออนไลน์ไว้ในรูปแบบเอกสาร PDF  
  

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
 ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (2559, หน้า 9-10) มีภารกิจส าคัญในการบริหาร
จัดการเอกสารราชการ ของหน่วยงานและเอกสารจดหมายเหต ุเป็นศูนย์กลางการให้บริการ
ข้อมูลทางประวัติศาสตร์เพื่อการศึกษา ค้นคว้าวิจัยทุกด้าน และเป็นศูนย์กลางการประสานงาน
กับเครือข่ายจดหมายเหต ุท้ังในประเทศและต่างประเทศ และประการส าคัญ เอกสารส าคัญ
ของชาติได้รับการดูแลปกป้องให้อยู่ในสภาพดี ครบถ้วนสมบูรณ์ การด าเนินงานของ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีขั้นตอนการด าเนินงานและกระบวนงาน ดังนี้ (1) การรวบรวม
เอกสารจดหมายเหตุ (2) การประเมินคุณค่าเอกสาร จดหมายเหตุ (3) การจัดหมวดหมู่
และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ และ (4) การให้บริการเอกสาร  
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การรวบรวมเอกสารจดหมายเหต ุ
 การรวบรวมเอกสารของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีวิธีการรวบรวม 2 ประการ 
คือ (1) การรวบรวมเอกสารจากส่วนราชการต่าง ๆ ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
กับงานจดหมายเหตุ ซึ่งหน่วยงานทุกหน่วยงานต้องปฏิบัติตามว่าด้วย พระราชบัญญัติ
จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
และระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ท่ีก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐ ส่งมอบเอกสารท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร (2) เอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารของหน่วยงานของรัฐ องค์กรรัฐวิสาหกิจ
และเอกสารส่วนบุคคลท่ีเกิดขึ้นตามภารกิจหน้าท่ี การจัดหาเอกสารจึงมีวิธีการเฉพาะ 
คือ การรบัมอบ (accessioning) เป็นวิธีการได้มาของเอกสารท่ีหน่วยงานต่าง ๆ มีหน้าที่
ต้องส่งมอบอกสารท่ีสิ้นกระแสการปฏิบัติงานแล้ว ให้แก่หอจดหมายเหตุ การบริจาค 
(donation) เอกสารส่วนใหญ่เป็นเอกสารส่วนบุคคล ท่ีบุคคลมีความประสงค์จะมอบให้
หอจดหมายเหตุ การซื้อ (purchase) เป็นการรวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับประเทศไทย
ซึ่งจะช่วยให้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ท้ังโดยวิธีการจัดซื้อต้นฉบับหรือจัดท าส าเนา  
การแลกเปลี่ยน (exchange) เป็นการแลกเปลี่ยนเอกสารโดยมีการจัดท าข้อตกลงระหว่าง
หน่วยงาน เช่น โครงการแลกเปลี่ยนเอกสารจดหมายเหตุระหว่างประเทศไทยกับ
ประเทศรัสเซีย (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2559, หน้า 113) 
 
การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ  
 การประเมินคุณค่าแอกสาร (appraisal) หมายถึง เป็นการวิเคราะห์เนื้อหาเอกสาร 
เพื่อพิจารณาคัดเลือกเอกสารท่ีมีคุณค่าเก็บรักษาไว้ การประเมินคุณค่าเอกสาร ต้องใช้
วิจารณญาณและความละเอียดรอบคอบในการพิจารณาว่า เอกสารส่วนใดควรจัดเก็บเป็น
เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารส่วนใดไม่ควรจัดเก็บ เพื่อประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย 
และการอ้างอิงอย่างมีหลักเกณฑ์ตามหลักวิชาจดหมายเหตุ โดยมีหลักเกณฑ์การประเมิน
เอกสารตามคุณคา่ของเอกสาร คือ หน่วยงานเป็นผูพ้จิารณาคุณคา่ของเอกสารดา้นการบริหาร 
คุณค่าด้านการเงิน คุณค่าด้านกฎหมาย แล้วส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ จดหมายเหตุจะเป็น
ผู้พิจารณา คุณค่าดา้นประวตัิศาสตร์ การศึกษา ค้นคว้าวิจัย ว่าเอกสารท่ีมอบให้หอจดหมาย-
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เหตุแล้วนั้น มีคุณค่าสมควรจัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุหรือไม่ โดยมีหลักเกณฑ์
พื้นฐานองค์ประกอบประเด็นพิจารณาต่าง ๆ ส าหรบัการวิเคราะห์คุณค่าของเอกสาร 
ได้แก่ การศึกษาวิเคราะห์แหล่งท่ีมาของเอกสาร (provenance) เนื้อหาของเอกสาร (content) 
ความเป็นต้นฉบับตัวจริงท่ีมีเพียงฉบับเดียว (authenticity) ความน่าเชื่อถือ (reliability) 
การจัดเรียงเอกสาร (order) ความครบถ้วนสมบูรณ์ (completeness) สภาพทางกายภาพ 
(condition) ค่าใช้จ่ายในการอนุรักษ์ (cost to preserve) และคุณค่าภายใน (intrinsic 
value) เป็นต้น (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2559, หน้า 114) 
 
การจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ  

การจัดหมวดหมู่เอกสารจดหมายเหตุ คือ กระบวนการในการศึกษา วิเคราะห์  
คัดแยกและจัดหมวดหมู่เอกสารตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของเจ้าของเอกสาร
ในแต่ละช่วงเวลา เพื่อสะท้อนให้เห็นภารกิจของหน่วยงานในช่วงเวลานั้น ๆ ตามหลัก
วิชาการจดหมายเหตุสากล การจัดหมวดหมู่ท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ  
มี 2 วิธี คือ (1) การจัดหมวดหมู่เอกสารแบบคงรูปแบบเดิม (principle of original order) 
เป็นการจัดหมวดหมู่เอกสารท่ีส่วนราชการท่ีได้จัดเก็บเอกสารไว้แล้ว สามารถน ามา 
ก าหนดรหัสเอกสารได้เลย โดยคงรูปแบบการจัดการไว้เหมือนเดิม และ (2) การจัด
หมวดหมู่เอกสารตามแหล่งก าเนิด (principle of provenance) เป็นการจัดเอกสารของ
ส่วนราชการ หรือบุคคลเดยีวกันไว้ด้วยกัน เพื่อสะท้อนให้เห็นความสัมพันธข์องภาระหน้าท่ี
และกิจกรรมของส่วนราชการหรือบุคคลท่ีผลิตเอกสารนั้น ในส่วนของหอจดหมายเหตุ-
แห่งชาติ ใช้วิธีการจัดหมวดหมู่เอกสารท้ัง 2 วิธี โดยพิจารณาจากเอกสารท่ีส่งมอบให้ 
หอจดหมายเหตุ หากเอกสารของหน่วยงานมีการจัดกลุ่มเอกสารมาแล้ว หอจดหมายเหตุ 
สามารถน าเอกสารมาก าหนัดรหัสเอกสารได้เลย แต่หากเอกสารท่ีส่งมอบมิได้จัดกลุ่ม 
ให้เป็นระบบ หอจดหมายเหตุจะใช้วิธีการจัดหมวดหมู่ตามแหล่งท่ีมาของเอกสาร  

เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ มีมากมายหลายประเภทตามลักษณะของ
เอกสารและมีวิธีการจัดท าที่แตกต่างกัน ซึ่งเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุ-
แห่งชาติ มีหลายประเภท และจัดเก็บแยกส่วนจากการให้บริการ และผู้ค้นคว้าไม่สามารถ
เข้าถึงเอกสารได้โดยตรง จ าเป็นต้องมีเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อช่วยให้ 
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ผู้ค้นคว้าสามารถเรียกใช้เอกสารได้ตามต้องการ โดยหอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีเครื่องมือ
ช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ คือ บัญชีเอกสารจดหมายเหตุ (inventory) เป็นเครื่องมือ 
ช่วยค้นท่ีต้องท าหลังจากจัดหมวดหมู่ของเอกสารเรียบร้อยแล้ว เป็นการจัดท าค าอธิบาย
โครงสร้างของเอกสารประวัติหน่วยงาน การปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานและท่ีมา
ของหน่วยงาน และอธิบายเนื้อหาสาระกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นของหน่วยงานนั้น เน้นการเกิด
ของเอกสารไม่ได้เน้นการก าเนิดของหน่วยงาน (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2559, 
หน้า 192)  
 
การให้บริการเอกสาร 

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (2559, หน้า 291) กล่าวว่า การให้บริการเอกสาร
จดหมายเหตุเป็นขั้นตอนสุดท้ายในกระบวนการจดหมายเหตุ การให้บริการเอกสาร
จดหมายเหตุ คือ การให้บริการศึกษาเนื้อหาเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ต้องมีองค์ประกอบ
ส าคัญ ประกอบด้วย (1) นักจดหมายเหตุ (2) เอกสารจดหมายเหตุท่ีพร้อมจะน าออก
ให้บริการ และ (3) ผู้ค้นคว้าจะต้องมีการเตรียมตัวในการศึกษาค้นคว้าเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อปฏิบัติในการใช้เอกสารจดหมายเหตุ และมีเป้าหมายในการค้นคว้าอย่างชัดเจน  
 การให้บริการจดหมายเหตุท่ีส าคัญ คือ การให้การศึกษาค้นคว้าข้อมูลจากเอกสาร
ประเภทต่าง ๆ องค์ประกอบในการให้บริการของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีดังนี้  
 1. สถานท่ีและเครื่องใช้ในการค้นคว้าเอกสาร สถานที่ต้ังของหอจดหมายเหตุ-
แห่งชาติ อยู่ในย่านชุมชน การคมนาคมสะดวก ที่ต้ังใกล้กับแหล่งข้อมูลส าคัญที่จะใช้
เป็นท่ีค้นคว้าเพิ่มเติม ห้องค้นคว้าหรือห้องบริการ แบ่งเป็น 2 ห้อง คือ ห้องคน้คว้า
เอกสารลายลักษณ์และห้องค้นคว้าเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ เนื่องจากลักษณะของ
เอกสารแตกต่างกัน การให้บริการเอกสารมีความแตกต่างกัน เป็นห้องบริการเอกสารท่ี
ถูกสุขลักษณะ สะอาด ปลอดโปร่ง กรุกระจกกรองแสง ช่วยลดความร้อนและแสงสว่าง 
ภายในห้องมีเครื่องปรับอากาศท่ีช่วยตัดเสียงรบกวนจากภายนอก ท าให้ผู้ค้นคว้ามีสมาธิ
ในการอ่านเอกสาร และมีอุปกรณ์ค้นคว้าตามลักษณะของประเภทเอกสารท่ีเหมาะสม 

2. เครื่องมือช่วยค้นคว้า การให้บริการจดหมายเหตุเป็นบริการแบบปิด การเลือกใช้
เอกสารจะต้องเลือกตามรายการเอกสารในเครื่องมือช่วยค้นเอกสารท่ีนักจดหมายเหตุ
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เตรียมไว้ และผู้ค้นคว้ากรอกรหัสเอกสารท่ีต้องการลงในแบบฟอร์มการขอใช้เอกสาร 
ผู้ค้นคว้าจะได้รับเอกสารท่ีเลือกใช้ได้ตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

3. นักจดหมายเหตุ หน้าที่ในการด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารจดหมายเหตุ ตั้งแต่
กระบวนการรับมอบเอกสาร การประเมินคุณค่าเอกสาร การจัดหมวดหมู่และเครื่องมือ
ช่วยค้นเอกสาร และการให้บริการแก่ผู้ค้นคว้า นักจดหมายเหตุจะต้องรอบรู้ในเร่ืองของ
งานจดหมายเหตุท่ัวไป งานท่ีตนเองปฏิบัติอยู่ และเนื้อหาของเอกสารท้ังหมดท่ีให้บริการ  
 

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหต ุ
 

ผู้วิจัยจ าแนกมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ เป็น 2 ประการ คือ  
(1) มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุในระบบท่ีนิยมใช้เป็นสากล ได้แก่ 
มาตรฐานการจัดระบบและให้ข้อมูลจดหมายเหตุ (general international standard 
archival description) และ (2) มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุในทางกายภาพ 
ซึ่งเป็นมาตรฐานที่ใช้ในประเทศไทย ได้แก่ มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของส านัก- 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีรายละเอียดดังนี้ (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2555, 16-18) 
 
มาตรฐานการจัดระบบและให้ข้อมูลจดหมายเหตุ (general international standard 
archival description)    

ISAD (G) ย่อมาจาก General International Standard Archival Description คือ 
มาตรฐานการจัดระบบและให้ข้อมูลจดหมายเหตุของสมาคมจดหมายเหตุสากล (The 
International Council on Archives (ICA/CIA) ท่ีได้รับการพัฒนาขึ้นเพื่อเป็นมาตรฐาน
ส าหรับการให้ข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุ 

การให้ข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุตามระบบ ISAD (G) เป็นระบบท่ีมคีวามสัมพันธ์
ระหว่างการให้ข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุกับการจัดเรียงเอกสาร (archival arrangement) 
กล่าวคือ เอกสารจดหมายเหตุควรจัดเรียงเอกสารตามระดับกลุ่ม ช่วงชั้นของเอกสารจดัเป็น
อันดับแรก จึงด าเนินการให้ค าอธิบายเอกสารในล าดับต่อไป โดยการจัดเรียงเอกสารจะต้อง
เริ่มจากกลุ่มเอกสารในระดับท่ัวไป ระดับ Collection (ชุดเอกสาร) ช่วงชั้นล าดับรองลงไป 
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คือ ระดับ Series (กลุ่ม), Sub-Series (กลุ่มย่อย), File (แฟ้ม), Sub-File (แฟ้มย่อย) และ 
Item (ชิ้นเอกสาร) ตามล าดับ ดังแสดงในภาพ 2 
 

   

ภาพ 2  รูปแบบการจัดเรียงและก าหนดชั้นเอกสารจดหมายเหตุ 
ท่ีมา. จาก การจัดการจดหมายเหตุส่วนบุคคลด้วยระบบ ISAD (G): ประสบการณ์การ-
จัดการบันทึกภาคสนาม ฐานข้อมูลจดหมายเหตุมานุษยวิทยา, โดย ธันวด ีสุขประเสริฐ, 
2561, ค้นเมื่อ 14 กรกฎาคม 2561, จาก https://www.sac.or.th/main/th/article/detail/80 

 
เมื่อจัดเรียงเอกสารตามระดับกลุ่มแล้ว จึงการสร้างเนื้อหาเพื่ออธิบายเอกสาร 

ซึ่งการสร้างเนื้อหาอธิบายชุดเอกสารต้องมีความเชื่อมโยงของเอกสารแต่ละระดับ 
ประกอบด้วย การอธิบายข้อมูลในช่วงชั้นใหญ่ท่ีสุด คือ ระดับ Collection อธิบายข้อมูล
ท่ีเป็นภาพรวม ส่วนในช่วงชั้นถัดมา คือ ระดับ Series ให้ข้อมูลท่ีครอบคลุมเฉพาะขอบเขต

https://www.sac.or.th/main/th/article/detail/80
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ของชั้นข้อมูลนั้น ๆ ไปสูข่้อมูลท่ีมีลักษณะเฉพาะตามระดับ ในส่วนค าอธิบายข้อมูล
จดหมายเหตุต้องเป็นข้อมูลท่ีสะท้อนบริบทและเนื้อหาของชั้นข้อมูลได้อย่างถูกต้องและ
เหมาะสมในแต่ละระดับ โดยการเชื่อมโยงค าอธิบายข้อมูล ต้องแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน
ถึงช่วงชั้นของข้อมูลจากระดับท่ีสูงกว่าลงไปสู่ระดับท่ีต่ ากว่า และระบุอย่างชัดเจนว่า 
ค าอธิบายท่ีสร้างขึ้นนั้นอยู่ในระดับใดของช่วงชั้นข้อมูล และหลีกเล่ียงการให้ข้อมูลซ้ า
ในแต่ละช่วงชั้น (ธันวดี สขุประเสริฐ, 2561) 

องค์ประกอบส าคัญในการสร้างค าอธิบายข้อมูลของ ISAD (G) ประกอบด้วย
ลักษณะที่ส าคัญออกเป็น 7 องค์ประกอบหลัก ดังนี ้(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 
ส านักบรรณสารสนเทศ, 2561, หน้า 94-97) 

1. Identity Statement Area ค าอธิบายเก่ียวกับเอกสาร  
2. Content Area ค าอธิบายเก่ียวกับบริบทของเอกสาร  
3. Content and Structure Area ค าอธิบายเนื้อหาและโครงสร้างของเอกสาร 
4. Conditions of Access and Use Area ค าอธิบายเก่ียวกับเงื่อนไขการเข้าถึง  

และการใช้เอกสาร  
5. Allied Materials Area ค าอธิบายเก่ียวกับสิ่งท่ีเก่ียวข้อง  
6. Notes Area ค าอธิบายเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือส่วนหมายเหตุ  
7. Description Control Area ค าอธิบายเก่ียวกับการควบคุมการท าค าอธิบาย

เอกสาร   
หน่วยข้อมูลท้ัง 7 ส่วน จ าแนกเป็นหน่วยข้อมูลย่อยได้อีก ดังนี้  
1. Identity Statement Area ค าอธิบายเก่ียวกับเอกสาร หมายถึง ส่วนที่ให้ข้อมูล

ส าคัญในระบุถึงข้อมูลจดหมายเหตุ ประกอบด้วย  
1.1 Reference Code รหัสอ้างอิง หมายถึง สัญลักษณ์หรือเลขหมู่ของเอกสาร 

เพื่อความสะดวกในการเก็บรักษา และเพื่ออ้างอิงในการน ากลับมาใช้ กฎนี้ ก าหนดให้
บันทึกรหัสท่ีใช้จ าแนกเอกสารท้ังรหัสประเทศ รหัสสถานท่ีเก็บเอกสาร รหัส อ้างอิง
ท้องถ่ินหรือหมายเลขควบคุม 

1.2 Title ชื่อเอกสาร  
1.3 Date วันเดือนปีของเอกสาร  
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1.4 Level of Description ระดับของค าอธิบายเอกสาร ตั้งแต่ระดับใหญ่ 
(collection) ระดับชุด (series) ระดับชุดย่อย (sub-series) ระดับแฟ้ม (file) ระดับแฟ้มย่อย 
(sub-file) และระดับเร่ือง (item) เพื่อให้ทราบถึงระดับชั้นของเอกสาร 

1.5 Extent and Medium of the Unit Description ขนาดและสื่อของเอกสาร 
หมายถึง ข้อมูลเก่ียวกับลักษณะทางกายภาพของเอกสาร ได้แก่ จ านวน ขนาด ปริมาณ 
หรือสื่อลักษณะพิเศษที่ใช้บันทึกเอกสาร เช่น เทปแม่เหล็ก แผ่นซีดีรอม 

2. Content Area ค าอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร หมายถึง ส่วนท่ีให้ข้อมูล
เก่ียวกับท่ีมาของเอกสาร ประกอบด้วย  

2.1 Name of Creator ชื่อผูผ้ลิตเอกสาร ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อเจ้าของเอกสาร  
2.2 Administrative/Biographical History ประวัติหน่วยงานหรือประวัติ

เจ้าของเอกสาร ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติการบริหารงานของหน่วยงานท่ีผลิตเอกสาร  
2.3 Archival History ประวัติเอกสารจดหมายเหตุ ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสาร

จดหมายเหตุ   
2.4 Immediate Source of Acquisition or Transfer แหล่งเอกสาร หน่วยงาน 

ผู้มอบหรือผู้โอนย้ายเอกสาร หรือวิธีการได้มาของเอกสาร 
3. Content and Structure Area ค าอธิบายเนื้อหาเอกสาร และโครงสร้างของ

เอกสาร หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารท่ีช่วยให้ผู้ใช้ได้พิจารณาเพื่อการตัดสินใจใช้
เอกสารนั้น ประกอบด้วย  

3.1 Scope and Content ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร เช่น ช่วงเวลาของ
เอกสาร เขตพื้นท่ีทางภูมิศาสตร์ และเนื้อหาของเอกสารเก่ียวกับลักษณะของเอกสาร 
เนื้อหาท่ีเก่ียวข้อง การบริหาร และการด าเนินงานเก่ียวกับเอกสาร เป็นต้น  

3.2 Appraisal Description and Scheduling Information การประเมินคุณค่า  
การท าลาย และการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร  

3.3 Accruals การเพิ่มขึ้นของเอกสารปริมาณของเอกสารท่ีจัดเก็บรักษาใน
หน่วยงานจดหมายเหตุ 

3.4 System of Arrangement ระบบการจัดเรียงเอกสาร ระบบการจัดหมวดหมู่
เอกสาร หรือโครงสร้างภายในขององค์กร 
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4. Condition of Access and Use Area ค าอธิบายเก่ียวกับเงื่อนไขการเข้าถึง และ 
การใช้เอกสาร หมายถึง เงื่อนไขการเข้าใช้เอกสารในกรณีท่ีมีข้อจ ากัดต่าง ๆ ประกอบด้วย  

4.1 Condition Governing Access เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสาร กฎหมาย 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือนโยบายท่ีมีผลกระทบต่อการเข้าถึงหรือเข้าใช้เอกสาร 

4.2 Condition Governing Reproduction ข้อมูลเก่ียวกับลิขสิทธิ์   
4.3 Language/Scripts of Material ภาษา/ตัวอักษรของเอกสารจดหมายเหตุนั้น 

เช่น ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาฝรั่งเศส 
4.4 Physical Characteristics and Technical Requirement ลักษณะทางกายภาพ

ภายนอกของเอกสาร เช่น ลายมือเขียน พิมพ์ดีด ถ่ายส าเนา ข่าวตัด (กฤตภาค) รวมเล่ม 
เข้าแฟ้ม และการระบุลักษณะทางเทคนิคท่ีมีผลต่อการใช้เอกสาร เช่น การจัดท าเป็น
รูปแบบรายการ เรื่องย่อ สาระสังเขป ดรรชนี โปรแกรม หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีจ าเป็น
ในการใช้เอกสาร เป็นต้น 

4.5 Finding Aids เครื่องมือช่วยค้นเอกสาร 
5. Allied Materials Area ค าอธิบายเกี่ยวกับสิ่งท่ีเกี่ยวข้อง หมายถึง ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง

กับเอกสารในแต่ละชุด ท้ังทางเนื้อหาสาระ หรือกิจกรรม ประกอบด้วย 
5.1 Existence and Location of Originals สถานท่ีเก็บเอสารต้นฉบับ ชื่อหน่วยงาน 

หรือสถานท่ี หรือพื้นที่จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 
5.2 Existence and Location of Copies สถานท่ีเก็บเอกสารฉบับส าเนา Related 

Units and Description เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารชุดอื่นท่ีมีความเก่ียวข้องกับเอกสาร
ชุดที่จัดเก็บในหน่วยงานนั้น ๆ 

5.3 Publication Note ข้อความเก่ียวกับการพิมพ์  
6. Note Area ค าอธิบาย เพิ่มเติมอื่น ๆ หรือส่วนหมายเหตุ หมายถึง ข้อมูลเพิ่มเติมท่ี

ไม่สามารถจัดท าให้อยู่ในท่ีใด ๆ ของค าอธิบายจดหมายเหตุส่วนอื่น ๆ ท้ัง 5 ส่วนข้างต้น 
คือ หมายเหตุ (note) หมายถึง ข้อมูลเพิ่มเติมท่ีไม่สามารถจัดท าให้อยู่ในท่ีใด ๆ ของ
ค าอธิบายจดหมายเหตุส่วนอื่น ๆ ท้ัง 5 ส่วนข้างต้น 
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7. Description Control Area ค าอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการท าค าอธิบายเอกสาร 
หมายถึง ข้อมูลเก่ียวกับการจัดท าค าอธิบายเอกสาร ซึ่งใช้เป็นหลักฐานในการควบคุม
เอกสาร ประกอบด้วย  

7.1 Archivist’s Note ข้อมลูการจัดเตรียม การจัดท า การปรับปรุง ค าอธิบาย
เอกสารและระบุชื่อผู้จัดท าและแก้ไขปรับปรุงค าอธิบายเอกสารนั้น 

7.2 Rules or Conventions กฎ ระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ  
7.3 Date of Description วัน เดือน ปีท่ีจัดท าค าอธิบายเอกสาร 

อย่างไรก็ตาม การเลือกว่าจะใช้หรือไม่ใช้องค์ประกอบใด ให้พิจารณาความเหมาะ
ของเอกสารท่ีเรามีเป็นหลัก เพราะที่มาหรือบริบทของการเกิดเอกสารของแต่ละ 
คลังจดหมายเหตุอาจมีความแตกต่างกัน 
 
มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุของส านักหอจดหมายเหตุ  

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการด าเนินงานและปฏิบัติงานในวิชาการงานจดหมายเหตุ
ในส านักหอจดหมายเหตุและหอจดหมายเหตุแห่งชาติในส่วนภูมิภาค ซึ่งหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บเอกสารส าคัญต่าง ๆ อาจน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานนั้น ๆ ได้ตามความเหมาะสมของแตล่ะหน่วยงาน ประกอบด้วยเรื่อง 
ต่าง ๆ ได้แก่ (ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2555, หน้า 16-20) 
 อาคารสถานที่ การจัดสร้างอาคารท่ีมีความเหมาะสมกับการจัดเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุจะต้องค านึงถึง 

1. ลักษณะภูมิอากาศ ต้องศึกษาลักษณะภูมิอากาศและเลือกวิธีการและเทคนิค 
ในการควบคุมอุณหภูมิและความชื้นในอาคารสถานท่ีให้ถูกต้อง เหมาะสม 

2. สถานท่ีตั้ง ต้องเลือกท าเลท่ีเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมทางกายภาพและ
ภูมิศาสตร์ 

3. ลักษณะอาคาร เป็นอาคารท่ีมีการวางแผนจัดสร้างอาคารอย่างรอบคอบ 
เหมาะสมกับงาน ค านึงถึงการป้องกันความเสี่ยงจากสภาพภูมิอากาศและสภาพสิ่งแวดล้อม
ภายนอก ป้องกันแสงสวา่ง ความชื้น แสงแดด ความร้อน ฝุน่ แมลง รา และสัตว์หลาย ๆ  ชนิด 
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ไม่ให้สามารถเล็ดลอดเขา้ไปในอาคาร และอุบัติภัยต่าง  ๆท่ีเกิดขึ้นได้ และมีระบบหมุนเวียน
เหมาะสม 

4. ห้องปฏิบัติงานจดหมายเหตุ เป็นห้องท่ีเก่ียวข้องกับทุก ๆ กิจกรรมของการ-
ปฏิบัติงานจดหมายเหตุต้องมีอุปกรณ์เครื่องมือต่าง ๆ ให้พร้อม อย่างน้อยต้องมีอุปกรณ์
และวัสดุท่ีจ าเป็นต่อกิจกรรมจดหมายเหตุในด้านการบริหารจัดการ การปฏิบัติงาน  
การบริการด้านเทคนิค การบริการสารธารณะ คลังเก็บเอกสาร และพื้นท่ีปฏิบัติงานอื่น ๆ  

5. คลังเก็บเอกสารจดหมายเหตุ เป็นส่วนส าคัญและใช้เนื้อท่ีมากท่ีสุดในอาคาร 
ควรเป็นห้องโถงโล่ง กว้าง วัสดุก่อสร้างอาคารมีคุณภาพดี ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 
เครื่องควบคุมความชื้น เพือ่ควบคุมสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมและคงที่ ตั้งอยู่ห่างพื้นที่
เสี่ยงจะเกิดอันตรายจากน้ า เช่น ห้องน้ า ท่อน้ า และก าจัดฝุ่นละอองอย่างสม่ าเสมอ 

6. ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร ต้องเลือกใช้ครุภัณฑ์ที่เหมาะสมกับการ-
ควบคุมสภาพแวดล้อมของเอกสารแต่ละประเภทโดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ในการจัดเก็บ 
การใช้งาน ความเหมาะสมของเอกสารและงบประมาณขององค์กร 

7. วัสดุท่ีใช้เก็บเอกสาร วัสดุทุกประเภทที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ 
ควรเลือกวัสดุไร้กรด (acid-free paper) หรือมีฤทธิ์เป็นด่างเล็กน้อย กล่อง แฟ้ม และซอง
บรรจุเอกสารจดหมายเหตุทุกประเภทจะมีลักษณะเฉพาะเพื่อการจัดและบรรจุเอกสาร
จดหมายเหตุ ขนาดกล่องและแฟ้มควรมีขนาดสัมพนัธ์กับเอกสารจดหมายเหตุท่ีเก็บ  
เพื่อป้องกันและรักษาสภาพเอกสารให้คงทน 

8. การวางแผนป้องกันอุบัติภัยและภัยพิบัติ มีการวางแผนและป้องกันอุบัติภัย
และภัยพิบัติท่ีอาจเกิดขึ้นได้ในทุกรูปแบบ  

9. การซ่อมแซมเอกสาร มีการส ารวจสภาพอย่างสม่ าเสมอเพื่อการซ่อมแซมได้
ในเวลาที่เหมาะสมท าให้เอกสารมีอายุยืนยาวอยู่ในสภาพเดิม  

10. การจัดการในคลังเก็บเอกสารจดหมายเหตุ มีการจัดการกับคลังเอกสาร
จดหมายเหตุท่ีดีและมีระบบหยิบ-เก็บท่ีง่ายและสะดวกต่อการควบคุมตรวจสอบความ-
ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสารจดหมายเหตุ  

11. การรักษาเอกสารด้วยการท าส าเนา เป็นการเก็บรักษาต้นฉบับด้วยการท าส าเนา
ส าหรับให้บริการและเก็บรักษาต้นฉบับไว้ตลอดไป เช่น การท าส าเนาไมโครฟิล์ม  
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การท าส าเนาและวัสดุใหม่ เช่น การถ่ายท าภาพเก่าลงฟิล์มใหม่ การอัดรูปภาพจาก
ฟิล์มเนกาตีฟ การท าส าเนาด้วยระบบดิจิทัล อาทิ การท าส าเนาเอกสารหรือภาพถ่าย 
ด้วยการสแกนแล้วบันทึกลงซีดี ส าหรับให้บริการท่ีสะดวกและรวดเร็ว 

12. การเก็บรักษาเอกสารด้วยการพิมพ์เป็นการเก็บรักษาต้นฉบับเอกสารด้วย 
การพิจารณาคัดเลือกเอกสารต่าง ๆ มาจัดท าต้นฉบับเพื่อพิมพ์เผยแพร่  

 

กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้องกับงานจดหมายตุ 
 

 กรมศิลปากร (2558ก, หน้า 16-22) กล่าวว่า กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานจดหมายเหตุมีหลายฉบับ โดยฉบับเฉพาะท่ีส าคัญ เช่น พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ-
แห่งชาติ พ.ศ. 2556 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. 2544 โดยมีเนื้อหาสาระส าคัญ ดังนี้  
 
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556  

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ  
ส่งมอบเอกสารท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
โดยมีเนื้อหา 6 หมวด 36 มาตรา มีสาระส าคัญ ดังนี ้  

มาตรา 3 วรรคสอง ความหมายของเอกสารจดหมายเหตุ  
“เอกสารจดหมายเหตุ หมายความว่า เอกสารท่ีสิ้นกระแสการใช้งานและได้รบั

การประเมินคุณค่าควรแก่การเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้ เพื่อเป็นมรดกทางวัฒนธรรม 
ด้านประวัติศาสตร์ของชาติ และเพื่อประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้า หรือการวิจัย  
ซึ่งกรมศิลปากรได้จัดท าทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ”  
 หมวด 1 เอกสารจดหมายเหตุ มาตรา 6 กล่าวถึง อ านาจหน้าที่ของกรมศิลปากร 
ตั้งแต่การประเมินคุณค่าเอกสารและจัดท าทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ ให้ค าแนะน า 
แก่หน่วยงานของรัฐในการจัดท ารายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารของทางราชการ 
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จัดท าคู่มือทางวิชาการและการบริหารงานด้านเอกสารจดหมายเหตุ และพัฒนาระบบ 
การจัดเก็บเอกสารและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ 
 มาตรา 7-10 กล่าวถึง หน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐในการเก็บรักษาเอกสารราชการ
ในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณค่าอย่างใดอย่างหนึ่งใน 3 ประการ คือ คุณค่าตามวัตถปุระสงค์
ของหน่วยงาน คุณค่าทางประวัติศาสตร์ และคุณค่าเพื่อการศึกษา การค้นคว้า วิจัย  
เพื่อส่งมอบให้กรมศิลปากร ในการเก็บรักษาเอกสารราชการนั้น หน่วยงานของรัฐ 
ควรจัดท ารายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งประกอบด้วย ประเภทและหมวดหมู่
ของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร วิธีการเก็บเอกสาร โดยในระหว่างการเก็บเอกสาร
ก่อนส่งมอบให้กรมศิลปากรนั้น หน่วยงานของรัฐต้องดูแลรักษาเอกสารไว้อย่างครบถ้วน
สมบูรณ ์และสามารถตรวจสอบอ้างอิงได้ หากหน่วยงานของรัฐมีความจ าเป็นต้อง 
เก็บรักษาเอกสารไว้เองให้ท าความตกลงกับกรมศิลปากรเพื่อเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้ 
ท่ีหน่วยงานรัฐตลอดไปหรือตามระยะเวลาที่ตกลงกัน 

หมวด 2 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ มาตรา 12-16 ระบุถึง บทบาทหน้าที่ของ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตั้งแต่การเก็บรักษา การติดตามรวบรวมและอนุรักษ์เอกสาร
จดหมายเหตุของหน่วยงานของรัฐ จัดหา ซื้อ หรือขอรับบริจาคเอกสารจดหมายเหตุจาก
เอกชน การจดบันทึกเหตุการณ์พระราชพิธีและเหตกุารณ์ส าคัญของชาติและสนับสนุน
ด้านวิชาการแก่หอจดหมายเหตุของหน่วยงานของรัฐ หอจดหมายเหตุท้องถิ่นและ 
หอจดหมายเหตุเอกชน รวมถึงการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุแก่ประชาชนเพื่อ
การศึกษาค้นคว้า การวิจัย หรือการท าส าเนาหรืออ่ืน ๆ ทั้งนี้ ให้อยู่ภายใต้ระเบียบท่ี 
อธิบดีก าหนด 
 หมวด 3 การคุ้มครองเอกสารจดหมายเหตุ มาตรา 17-23 ให้เอกสารจดหมายเหตุ
ได้รับการคุ้มครองโดยระบุข้อห้าม ได้แก่ ห้ามแก้ไขหรือดัดแปลงเอกสารจดหมายเหตุ 
ห้ามซ่อมแซมเว้นแต่ได้รบัอนุญาตจากอธิบดี ห้ามน าไปท าลายหรือท าให้เสื่อมค่า  
ห้ามน าเอกสารจดหมายเหตุออกนอกราชอาณาจักรเว้นแต่ได้รับอนุญาตจากอธิบดี  
โดยความเห็นชอบของรัฐมนตรี ห้ามปลอมแปลงเอกสาร รวมถึงห้ามซื้อ ขาย แลกเปลี่ยน
และจ าหน่าย 
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 หมวด 4 กองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุ มาตรา 24-28 กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ 
การบริหารจัดการรวมถึงการเงินและบัญชีของกองทุนส่งเสริมงานจดหมายเหตุ  
 หมวด 5 บทก าหนดโทษ มาตรา 29-32 บทก าหนดลงโทษท่ีฝ่าฝืน มาตรา 16 
มาตรา 17 มาตรา 18 มาตรา 19 มาตรา 20 มาตรา 21 และมาตรา 22 โดยมีโทษตั้งแต่ปรับ
ไม่เกินหนึ่งแสนบาท จ าคุกไม่เกินห้าปี หรือท้ังจ าทั้งปรับ ปรับไม่เกินหกหมื่นบาท จ าคุก
ไม่เกินสามปีหรือท้ังจ าทั้งปรับ  

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีสาระส าคัญ 
ท่ีเก่ียวกับงานจดหมายเหตุ ดังนี้ (กรมศิลปากร, 2558ก, หน้า 160-172) 
 หมวด 3 การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย โดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ  
 ส่วนท่ี 1 การเก็บรักษา ข้อ 52-61 ระบุถึงแนวทางข้อปฏิบัติในการเก็บรักษาหนังสือ 
การลงทะเบียน อายุการเก็บหนังสือ และแนวปฏิบัติจัดท าบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี 
ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ส่วนท่ี 2 การยืม ข้อ 62-65 ระบุวิธีการยืม บัตรยืมหนังสือ และ 
 ส่วนท่ี 3 การท าลาย ข้อ 66-70 ระบุถึงบัญชีท าลายหนังสือ การส่งบัญชีท าลาย
หนังสือใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนท าลาย รวมถึงวิธีการพิจารณา หนังสือ
ขอท าลายและแจ้งกลับส่วนราชการของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 หมวด 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์และซอง ข้อ 71-80 ระบุถึงรูปแบบมาตรฐาน
ของตรา มาตรฐานกระดาษและซอง ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ บัตรตรวจค้น บัญชีหนังสือ
ส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือส่งเก็บ รวมถึงมาตรฐานบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ส่งมอบ
เก็บไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
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ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 มีสาระส าคัญท่ีเก่ียวกับงานจดหมายเหตุ ดังนี้ (กรมศิลปากร, 2558ก, หน้า 
175-177) 
 ข้อ 10 ให้ยกเลิกความในข้อ 57 ข้อ 58 และข้อ 59 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือ
ต่อไปนี้  
 57.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ 
 57.2 หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน-
สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษ
แล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบนั้น 
 57.3 หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชาท่ีมีคุณค่าต่อการศึกษา 
การค้นคว้าวิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ของชาติหรือตามท่ีส านัก- 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
 57.4 หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเร่ือง 
จะค้นได้จากท่ีอื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 57.5 หนังสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญไม่มีความส าคัญ ให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 1 ปี 
 57.6 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง  
10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชี 
ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไป 
เว้นแต่ 
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 58.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 58.2 หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไป 
 58.3 หนังสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องขอเก็บไว้ที่ส่วนราชการเอง 
และจัดท าบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บไว้ ส่งหอจดหมายเหตุ กรมศิลปากร 
 ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ท่ีขอเก็บไว้เอง
อย่างน้องให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบละส านักหอจดหมาย-
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีสาระส าคัญ คือ ให้ประชาชน
มีโอกาสได้รับข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐ เพื่อที่ประชาชน 
จะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง 
ประกอบด้วย 7 หมวด 43 มาตรา ซึ่งมีสาระส าคัญท่ีเก่ียวกับงานจดหมายเหตุ ดังนี้  
(กรมศิลปากร, 2558ก, หน้า 30) 
 หมวด 4 เอกสารประวัติศาสตร์ มาตรา 26 ระบุถึงข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงาน 
ของรัฐ ไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบก าหนดตามวรรคสองนับแต่วันท่ีเสร็จสิ้น
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคัดเลือก 
ไว้ให้ประชาชนได้ศึกษา   
 ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี้ 

1. ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบ 75 ปี 
2. ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบ 20 ปี 
ก าหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
1. หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของรัฐไว้เองเพื่อประโยชน์

ในการใช้สอย โดนท าความตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
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2. หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารนั้น ยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีค าสั่ง 
ขยายเวลาก ากับไว้เป็นเฉพาะราย  

 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. 2544   
  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. 2544 มีเนื้อหาสาระส าคัญ  
4 หมวด 53 มาตรา ซึ่งมีสาระส าคัญท่ีเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุ ดังนี้ (กรมศิลปากร, 2558ก, 
หน้า 178-190) 
 หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 5 “ข้อมูลความลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตาม
มาตรา 14 มาตรา 15 ท่ีมีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความคุ้มครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือเอกชน ซึ่งมีการก าหนด 
ให้มีชั้นความลับ ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับท่ีสุด  
 มาตรา 7-15 ระบุถึงชั้นความลับประเภทชั้นความลับ 
 หมวด 2 การก าหนดชั้นความลับ ข้อ 16-24 ระบุถึงผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ
และการแสดงชั้นความลบัตลอดจนการปรับชั้นความลับ 
 หมวด 3 การทะเบียน ข้อ 25-30 ระบุถึงการทะเบียนข้อมูลข่าวสาร ตั้งแต่การแตง่ตั้ง 
และหน้าที่ของนายทะเบียนตลอดจนการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระเบียบ 
 หมวด 4 การด าเนินการ ข้อ 31-50 ระบุถึงการด าเนินการใด ๆ ที่เก่ียวกับข้อมูล
ข่าวสารลับ ตั้งแต่การจัดท า การท าส าเนาและการแปล การโอน การส่งและการรับ  
การเก็บรักษา การยืม การท าลาย แผนปฏิบัติในเวลาฉุกเฉินในการเคลื่อนย้าย การพิทักษ์
รักษาและแผนการท าลายข้อมูลข่าวสารในสถานการณ์ต่าง ๆ การด าเนินการในกรณี
ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย รวมถึงการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ 
 บทเฉพาะกาล ข้อ 51-53 ระบุถึงเอกสารลับตามชั้นความลับท่ีมีอยู่ก่อน ตามระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 เป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้ 
และให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารท่ีจัดท าขึ้น
ภายใน 20 ปี ก่อนวันท่ีระเบียบนี้บังคับใช้  
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การด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
 

ผู้วิจัยได้ศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
จากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ได้แก ่

1. จดหมายเหตุและสารสนเทศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
2. หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่น     
3. หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต  
4. หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 
จดหมายเหตุและสารสนเทศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

กรมศิลปากร (2558ง) ได้กล่าวว่า งานจดหมายเหตุและสารสนเทศ มหาวิทยาลัย-
มหาสารคามเป็นหน่วยงาน สังกัดส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เริ่มด าเนินการ
ในปี พ.ศ. 2547 เป็นแหล่งจดัเก็บ รวบรวม เอกสารจดหมายเหต ุและสารสนเทศมหาวิทยาลัย 
แสดงถึงประวัติมหาวิทยาลัย พัฒนาการของมหาวิทยาลัยในอดีต ประวัติอธิการบดี 
และผลงาน ผู้ที่ได้รับรางวัลพระธาตุนาดูนทองค า ผู้ท่ีได้รับรางวัลดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
ฐานข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุ รวมท้ังเอกสารท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ จัดเก็บท้ัง 
รูปสื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อดิจิทัลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการ 

ปัจจุบันงานจดหมายเหตุและสารสนเทศมหาวิทยาลัย เป็นกลุ่มงานเทคนิคสารสนเทศ 
สังกัดหอสมุด ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีบุคลากรปฏิบัติงาน 
จ านวน 1 คน ได้แก่ นางเอื้ออารีย์ ปานพิมพ์ใหญ่ บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ  
เป็นหัวหน้างาน 

นโยบาย  
1. มีหน่วยงานในการด าเนินงาน ชื่อจดหมายเหตุ และสารสนเทศมหาวิทยาลัย 

สังกัดส านักวิทยบริการ 
2. สารสนเทศท่ีจัดเก็บในระยะแรก จัดเก็บสารสนเทศของมหาวิทยาลัย และ

เอกสารจดหมายเหตุของส านักวิทยบริการ  
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3. ระบบจัดเก็บสารสนเทศจัดเก็บในรูปแบบฐานข้อมูลดิจิทัลเป็นหลัก และยกเว้น
เอกสารบางประเภทจะจัดเก็บต้นฉบับจริง 

4. รูปแบบของฐานข้อมูลยึดความสอดคล้องกับฐานข้อมูลของส านักวิทยบริการ 
เป็นหลัก 

5. ระบบการบริการ จัดบริการในรูปแบบฐานข้อมูลออนไลน์ (online) โดยมี 
การสืบค้นฟรี หรือการจ ากัดสิทธิในการสืบค้นตามประเภทของเอกสาร และประเภท
ผู้ใช้บริการ  

6. งบประมาณสนับสนุนการด าเนินงานใช้งบประมาณของส านักวิทยบริการ   
เป็นหลัก  

7. สถานท่ีให้ใช้ ชั้น 4 อาคารวิทยบริการ และปรับปรุงสถานท่ีให้เหมาะสมกับ
สารสนเทศและกิจกรรม 
 วัตถุประสงค์ งานจดหมายเหตุและสารสนเทศมหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์ 
ในการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. เพื่อรวบรวม จัดเก็บ ประเมินคุณค่า จัดท าเครื่องมือช่วยค้น และบริการเอกสาร
จดหมายเหตุ ท้ังในรูปสื่อพิมพ์ สื่อไม่ตพีิมพ์ และสือ่ดิจิทัล 

2. เพื่อรวบรวมและบันทึกเหตุการณ์ท่ีมีความส าคัญต่อประวัติ พัฒนาการ  
เกียรติประวัติชื่อเสียงของหน่วยงาน ผู้บริหาร และบุคลากร ในด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุแก่ผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมท้ังบุคคลภายนอกท่ัวไป เพือ่ประโยชน์ในการบริหารงาน 
และการศึกษาค้นคว้าวิจัย 

4. เพื่อเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าและวิจัย เกี่ยวกับการจัดตั้งกิจกรรม เหตุการณ์ต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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โครงสร้างการบริหารงานจดหมายเหตุและสารสรเทศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพ 3  โครงสร้างงานจดหมายเหตุและสารสนเทศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ท่ีมา. จาก จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหาสารคาม, โดย กรมศิลปากร, 2558ง, ค้นเมื่อ  
14 กรกฎาคม 2560, จาก http://archives.msu.ac.th/home/ 
 
 ประเภทจดหมายเหตุและสารสนเทศมหาวิทยาลัย จดหมายเหตุและสารสนเทศ-
มหาวิทยาลัย ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม แบ่งทรัพยากรสารสนเทศ 
ออกเป็น 11 ประเภท ดังนี้ 

1. ประวัติผู้บริหาร (correspondence files of chancellors, dean, directors, and 
chairs) หมายถึง ประวัติผู้บริหารของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 3 ยุค คือ วิทยาลัยวิชา-
การศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มหาสารคาม และมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ได้แก่ นายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ ประธานโครงการ ฯลฯ 
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2. บุคคลท่ีสร้างชื่อเสียง (biographical files on persons affiliated with MSU) 
หมายถึง การรวบรวมประวัติ ผลงานของบุคคลท่ีสร้างชื่อเสียงให้แก่มหาวิทยาลัย ได้แก่ 
บุคคลท่ีได้รับพระราชทานรางวัลพระธาตุนาดูนทองค า ดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ รวมท้ัง
บุคคลากรและนิสิตท่ีมีความสามารถมีผลงานได้รับรางวัลต่าง ๆ 

3. อาคาร สถานท่ี (architectural drawings and record) หมายถึง เอกสารบันทึก
ข้อมูลเก่ียวกับการก่อสร้างตึก อาคาร เช่น ประวัติความเป็นมา สถานท่ีตั้ง สถาปนิก
ผู้ออกแบบ วิศวกร แบบแปลน งบประมาณ บริษัทผู้ก่อสร้าง วันเริ่มก่อสร้างและวัน
ก่อสร้างแล้วเสร็จ แผนผัง พื้นที่ใช้สอย เอกสารประกอบพิธีเปิดการใช้งาน เป็นต้น  
โดยเน้นสิ่งก่อสร้างของส านักวิทยบริการเป็น อันดับแรก 

4. เอกสารการบริหาร (publications of administrative units and academic 
departments) หมายถึง เป็นเอกสารเก่ียวกับประวัติ พัฒนาการ การปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย โครงสร้างของมหาวิทยาลัย การปรับปรุงโครงสร้าง
การบริหารของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ปรัชญา ปณิธาน พันธกิจ วิสัยทัศน์ 
การแบ่งส่วนราชการ การปรับปรุง/การยกเลิกหน่วยงาน ฯลฯ รวมท้ังเอกสารการประชุม 
เอกสารรายงานการประชุม วาระการประชุม ในการประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
การประชุมสภามหาวิทยาลัย เอกสารการประชุมทั้งในและต่างประเทศ รายงานประจ าปี 
เอกสารการประกันคุณภาพ ฯลฯ โดยเน้นการจัดเก็บเอกสารการประชุมของส านัก- 
วิทยบริการเป็นอันดับแรก โดยเน้นการจัดเก็บเอกสารการบริหารของส านักวิทยบริการ
เป็นอันดับแรก   

5. เอกสารทางกฎหมาย (law publication) หมายถึง เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับส านัก-
วิทยบริการ หรือมหาวิทยาลัยท่ีมีคุณค่าทางกฎหมาย ได้แก่ พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด 
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง กฎทบวง กฎ กพ. กฎ กค.ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ 
แถลงการณ์ พระราโชวาท ค ากราบบังคมทูล หนังสือราชการต่าง ๆ  

6. หลักสูตร (curricular materials) หมายถึง เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับข้อมูลท่ัวไป
ของหลักสูตรท่ีมหาวิทยาลัยเปิดสอน ชื่อหลักสูตร ชื่อปริญญา โครงสร้างของหลักสูตร 
รหัสวิชา หน่วยกิต ฯลฯ 
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7. สิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองของมหาวิทยาลัย (periodicals) หมายถึง สิ่งพิมพ์ท่ีจัดท าขึ้น
เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลือ่นไหว กิจกรรมของส านักวิทยบริการและคณะต่าง ๆ วารสาร
ท่ีเป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย เอกสาร สิ่งพิมพ์ที่เสนอข่าว ความเคลื่อนไหวของหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลัย จุลสาร หรือแผ่นพับท่ีผลิตโดยหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยในวันส าคัญ 
หรือในโอกาสต่าง ๆ เช่น วันพระราชทานปริญญาบัตร วันวิทยาศาสตร์ วันเด็ก วันแม่ 
วันพ่อ ฯลฯ ได้แก่ วารสาร (journal) จุลสาร (pamphlet) จดหมายข่าว แผ่นพับ (newsletter, 
brochure) เป็นต้น 

การให้บริการ 
1. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า  
2. บริการเอกสาร  
3. บริการฐานข้อมูล  
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ภาพ 4  เว็บไซต์จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ท่ีมา. จาก จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหาสารคาม, โดย กรมศิลปากร, 2558ง, ค้นเมื่อ  
14 กรกฎาคม 2560, จาก http://archives.msu.ac.th/home/ 
 
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่น     

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (2558) กล่าวว่า งานหอจดหมายเหตุ ส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีพัฒนาการมาจาก โครงการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัย-
ขอนแก่น เร่ิมด าเนินการต้ังแต่ พ.ศ. 2538 เป็นต้นมา ตามแผนพัฒนาส านักหอสมุดระยะ
ท่ี 8 (พ.ศ. 2540-2544) โดยเร่ิมต้นจากการท่ีส านักหอสมุดได้มองเห็นความส าคัญของ
เอกสารและข้อมูลทางประวัติศาสตร์ ท่ีกระจายอยู่ตามหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย



39 

 

ยังไม่มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ นอกจากนั้น เอกสารบางส่วน ยังสูญหายหรือถูกท าลาย
ไปโดยความรู้เท่าไม่ถึงการณ์ ท าให้ส านักหอสมุดตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็น
ท่ีจะมีการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ ให้อยู่ในระบบท่ีถูกต้องตามหลักการจัดเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุ มีความ-สะดวกรวดเร็วในการสืบค้น กลุ่มภารกิจพิพิธภัณฑ์และ 
หอจดหมายเหตุจึงถูกจัดตั้งขึ้น และเสนอต่อท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุม
ครั้งท่ี 1/2548 ปัจจุบัน งานหอจดหมายเหตุอยู่ภายใต้การด าเนินงานของฝ่ายกิจการพิเศษ 
ส านักหอสมุด โดยมีบุคลากรปฏิบัติงาน จ านวน 3 คน คือ  

1. นายวันชาติ ภูมี นักจดหมายเหตุช านาญการ 
2. นางสาวประภาพร มณฑาทิพย์ นักจดหมายเหตุช านาญการ 
3. นายอาทิตย์ ปทุมชัย พนักงานห้องสมุด 
วัตถุประสงค์การให้บริการ  
1. เพื่อการอ้างอิงของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 
2. เพื่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มภารกิจพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ 

 
ภาพ 5  โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มภารกิจพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ท่ีมา. จาก หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่น, โดย ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 
2558, ค้นเมื่อ 14 กรกฎาคม 2560, จาก https://archive.kku.ac.th/web/ 
 

ประเภทเอกสารจดหมายเหตุ เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้  

1. เอกสารจดหมายเหตุ ได้แก่ เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย เอกสารการ-
ประชุมคณบดี เอกสารเหตุการณ์ส าคัญในอดีต เอกสารหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
เอกสารส่วนบุคคล กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง 

2. สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แก่ หนังสืออนุสรณ์ หนังสือครบรอบของ
หน่วยงาน หนังสือรุ่น ท าเนียบนาม หนังสือบุคคลส าคัญของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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หนังสือรายงานประจ าปี หนังสือท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับสถิติ หลักสูตร คู่มือ หนังสือท่ีมีเนื้อหา
เก่ียวกับการประชุม สัมมนาต่าง ๆ หนังสือรายงานการวิจัยต่าง ๆ สิ่งพิมพ์ท่ีมีเนื้อหา
เก่ียวกับประวัติการจัดตั้งหน่วยงานต่าง ๆ 

3. โสตทัศนจดหมายเหตุ ได้แก่ ภาพถ่าย ฟิล์ม สไลด์ วีดิทัศน์ แผ่นพับ โปสเตอร์ 
วัสดุ สิ่งของ ของที่ระลึก 

การบริหารจัดการจดหมายเหตุ แบ่งเป็น 4 กระบวนการหลัก ดังนี้ 
1. การจัดหารวบรวมทรัพยากรจดหมายเหตุและสารสนเทศ มีวิธีด าเนินการ

จัดหารวบรวมทรัพยากรจดหมายเหตุและสารสนเทศ คือ 
1.1 รวบรวมทรัพยากรจดหมายเหตุและสารสนเทศจากรายชื่อแหล่งข้อมูล 

หน่วยงานตัวบุคคล และเอกสาร  
1.2 ขอ/รับบริจาค 
1.3 ท าการคัดเลือก 
1.4 ประเมินทรัพยากรจดหมายเหตุท่ีได้รวบรวมมา 
1.5 ลงทะเบียนทรัพยากรจดหมายเหตุ 

2. การจัดระบบ มีวิธีด าเนินการ คือ 
2.1 น าทรัพยากรจดหมายเหตุท่ีได้ท าการประเมิน และลงทะเบียนแล้วมา 

จัดเรียง/ขึ้นชั้น เพื่อแยกประเภทของทรัพยากร 
2.2 จัดท าป้ายก ากับทรัพยากรจดหมายเหตุแต่ละประเภท 
2.3 แยกหมวดทรัพยากรจดหมายเหตุลงกล่อง 
2.4 ก าหนดรหัสทรัพยากรจดหมายเหตุตามแหล่งท่ีมาหรือตามระเบียนเดิม 
2.5 จัดท าคู่มือแนะน า และคู่มือช่วยค้นพร้อมค าอธบิาย 

3. การให้บริการ แบ่งเป็น 
3.1 ประเภทการบริการ ให้บริการ ณ ห้องอ่านหนังสือ ให้บริการแนะน า 

ตอบค าถามช่วยการค้นคว้า บริการท าส าเนา-ยืม 
3.2 กิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการ จัดนิทรรศการ อบรม สัมมนา และปฐมนิเทศ 

(library tour) แก่นิสิต นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายนอก และ
ผู้สนใจทั่วไป 
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3.3 การประชาสัมพันธ์ จัดท าแผ่นพับ/ป้ายประกาศเชิญชวน และติดต่อสื่อสาร
กับผู้ใช้บริการด้วย e-Mail, Website และ Social Media ต่าง ๆ 

4. การบ ารุงรักษา แบ่งเป็น 
4.1 การซ่อมแซม โดยการส่งให้ผู้ช านาญการบ ารุงรักษาซ่อมแซม ด้วยวิธีการ

ท่ีถูกต้องและอุปกรณ์ท่ีมีมาตรฐาน 
4.2 การป้องกัน จัดเก็บทรัพยากรจดหมายเหตุและสารสนเทศในครุภัณฑ์ที่มี

คุณภาพ ควบคุมสภาพแวดล้อม ด าเนินการจัดท าส าเนา File เอกสารต่าง ๆ แนะน าวิธี 
การใช้ทรัพยากรจดหมายเหตุและสารสนเทศท่ีถูกต้อง ตลอดจนการท าความสะอาด
หลังจากการใช้งานเสร็จ  
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ภาพ 6  เว็บไซต์จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ท่ีมา. จาก หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่น, โดย ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 
2558, ค้นเมื่อ 14 กรกฎาคม 2560, จาก https://archive.kku.ac.th/web/ 
 
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต  

กรมศิลปากร (2558ค) กล่าวว่า หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต จัดต้ังขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวม คัดเลือก ประเมินคุณค่า จัดเก็บ เอกสารจดหมายเหตุ 
และวัตถุจดหมายเหตุ ซึ่งเป็นสิ่งท่ีมีคุณค่าทางการบริหาร ทางกฎหมาย และประวัติ 
การพัฒนาการของมหาวิทยาลัยรังสิต เพื่อเก็บรักษา และให้บริการท้ังคณาจารย์ นักศึกษา 
บุคลากร และผู้สนใจท่ัวไปได้ใช้ประโยชน์เพื่อการศึกษา ค้นคว้า และวิจัย ปัจจุบัน 
หอจดหมายเหตุอยู่ภายใต้การด าเนินงานของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต โดยมี



44 

 

บุคลากรปฏิบัติงาน จ านวน 2 คน คือ นางพชัรา หาญเจริญกิจ หัวหน้าหอจดหมายเหตุ 
และนางสาวจุฑาทิพย์ นิยมรัตน์ ต าแหน่งบรรณารักษ์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เป็นแหล่งรวบรวม เก็บรักษา และให้บริการเกสารและวัตถุจดหมายเหตุของ

มหาวิทยาลัยรังสิต 
2. เป็นแหล่างข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินวานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยรังสิต 
3. เป็นการเก็บรักษามรดกวัฒนธรรมทางปัญญาท่ีมีคุณค่าต่อการวางแผนและ

พัฒนามหาวิทยาลัย 
4. เป็นประจักษ์พยานที่สะท้อนถึงบทบาทของการศึกษา ค้นคว้าและวิจัยในด้าน

ท่ีเก่ียวข้องกับประวัติ ความรู้ และการพัฒนาด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
นโยบายการจัดหาเอกสารและวัตถุจดหมายเหตุ หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต 

จัดตั้งขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวม คัดเลือก ประเมินคุณค่า จัดเก็บ เอกสาร 
จดหมายเหตุ และวัตถุจดหมายเหตุ ทรัพยากรท่ีจัดหา คือ  

1. เอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง เอกสารท่ีสิ้นกระแสการใช้งานท่ีหน่วยงาน 
ได้จัดท าขึ้นหรือรับไว้เพื่อการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และได้รับ 
การประเมินว่ามีคุณค่าถาวร ควรท่ีจะเก็บรักษาไว้ในหอจดหมายเหตุ 

2. วัตถุจดหมายเหตุ หมายถึง วัตถุท่ีมหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นและของท่ีระลึกท่ีได้รับ
จากองค์กร เนื่องในวาระต่าง ๆ  
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โครงสร้างหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต 

 
ภาพ 7  โครงสร้างหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต 

ท่ีมา. จาก คู่มือหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต, โดย กรมศิลปากร, 2558ค, ค้นเมื่อ 
14 กรกฎาคม 2560, จาก http://library.rsu.ac.th/archives/kumee.html 

 
ทรัพยากรของหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต 
1. เอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์ 
 1.1 เอกสารสิ่งพิมพ์ เป็นเอกสารท่ีจัดท าขึ้นหรือรับไว้โดยหน่วยงาน หรือบุคคล 

หรือเกิดจากการด าเนินงานตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ และเก็บเป็นหลักฐานของ
หน่วยงานนั้น ๆ ได้แก่ หลักฐานท่ีเกี่ยวกับโครงการส าคัญ ๆ ในด้านนโยบาย ระเบียบ ค าสั่ง 
คู่มือ ท่ีเป็นต้นฉบับตัวจริง เอกสารการประชุมของคณะกรรมการท างานชุดต่าง ๆ 
เอกสารการแบ่งส่วนงาน โครงสร้าง แผนภูมิต่าง ๆ เอกสารทางการเงิน รายงานการ-
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วิเคราะห์ทางวิชาการ สถิติ การวิจัย เอกสารสรุปของผู้บริหารท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้น เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ ประวัติหน่วยงานเอกสารส่วนบุคคล 

1.2 หนังสือ เป็นหนังสือท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับมหาวิทยาลัยรังสิตในด้านต่าง ๆ 
เช่น ประวัติความเป็นมา โครงสร้าง นโยบาย การบริหาร การด าเนินงาน และกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น หรือหนังสือท่ีจัดท าโดยหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือ
เป็นผลงานของบุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมท้ังบุคคลนอกมหาวิทยาลัยแต่มีเนื้อหา
เก่ียวกับมหาวิทยาลัยรังสิต 

1.3 ข่าวหรือบทความ จากวารสารหรือหนังสือพิมพ์ท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับ
มหาวิทยาลัยรังสิต เนื้อหานั้นอาจมผีลกระทบต่อมหาวิทยาลัย หรือเกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย
ในด้านใดด้านหนึ่ง เช่น ขา่วเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยรังสิตหรือหน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัยจัดกิจกรรมต่าง ๆ ขึ้นหรือจัดกิจกรรมร่วมกับองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย 
บทความท่ีบุคลากรมหาวิทยาลัยรังสิต หรือนักศึกษาเผยแพร่ในวารสาร หรือหนังสือพิมพ์ 
เฉพาะท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยและบุคลากรของมหาวิทยาลัยบทความท่ีหน่วยงาน 
หรือบุคคลภายนอกเขียนเกี่ยวกับ มหาวิทยาลัย และ/หรือมีผลกระทบ ต่อมหาวิทยาลัย 
บทความท่ีกล่าวถึงผลงานของนักศึกษามหาวิทยาลัยรังสิต 

2. ของท่ีระลึก/วัตถุจดหมายเหตุ 
2.1 ของท่ีระลึก เป็นของจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยท่ีจัดท าขึ้น  

เนื่องในวาระต่าง ๆ และของท่ีระลึกท่ีได้รับจากหน่วยงานภายนอก 
2.2 วัตถุ ได้แก่ เครื่องแบบนักศึกษา ครุยวิทยฐานะ เข็ม กระดุม และหัวเข็มขดั 

ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เสื้อกีฬา ถ้วยรางวัล ฯลฯ 
3. โสตทัศนวัสดุจดหมายเหตุ ได้แก่ ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง ภาพยนตร์

วีดิทัศน์ ฯลฯ 
4. วัสดุคอมพิวเตอร์ประเภทซีดี 
5. แบบแปลน/แผนที่/แผนผัง 
การให้บริการจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต 

ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับข้อมูลสถาบัน เพือ่เผยแพร่ความรู้ใหเ้ป็นประโยชน์
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ต่อการศึกษาค้นคว้า และวิจัยแก่อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรในสถาบันและบุคคลภายนอก
ท่ัวไปท่ีสนใจ โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายในการเข้าใช้บริการ 

การขอใช้เอกสาร/ทรัพยากรจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต การขอใช้เอกสาร
และทรัพยากรจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต ผู้ใช้สามารถสืบค้น
ข้อมูลจากฐานข้อมูลหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต จากนั้นให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อ
ขอค าปรึกษาเกี่ยวกับเอกสารท่ีต้องการทราบ โดยผู้ใช้อาจแจ้งเลขทะเบียนของเอกสาร
นั้น ๆ แก่เจ้าหน้าท่ี หรือหากไม่ทราบเลขทะเบียนเอกสารให้ติดต่อขอข้อมูลกับเจ้าหน้าท่ี 
ซึ่งเจ้าหน้าท่ีจะท าการพิจารณาก่อนว่าสามารถให้ใช้บริการเอกสารนั้นได้หรือไม่ ท้ังนี้ 
เพราะเอกสารบางส่วนมีชั้นความลับท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ และอาจจะต้องได้รับอนุญาต
จากหน่วยงานเจ้าของเรื่องก่อน และการใช้เอกสารอนุญาตให้ใช้ได้เฉพาะบริเวณท่ีจัดให้
ภายในหอจดหมายเหตุ ชั้น 6 ส านักหอสมุด เท่านั้น และไม่อนุญาตให้ยืมเอกสารจดหมายเหตุ
ออกนอกหอจดหมายเหตุ 

ขั้นตอนการขอใช้บริการ 
1. กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการในแบบฟอร์มท่ีก าหนดให้ 
2. เอกสารท่ีต้องการใช้ ต้องติดต่อขอใช้เอกสารจากเจ้าหน้าที่หอจดหมายเหตุ

เท่านั้น 
3. ผู้ประสงค์จะขอถ่ายส าเนาเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิตต้องกรอก

แบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสาร พร้อมแสดงบัตรประชาชน บัตรข้าราชการหรือ
บัตรนักศึกษาอย่างใดอย่างหนึ่งแก่เจ้าหน้าท่ีหอจดหมายเหตุ 
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ภาพ 8  เว็บไซต์จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต 

ท่ีมา จาก คู่มือหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต, โดย กรมศิลปากร, 2558ค, ค้นเมื่อ 14 
กรกฎาคม 2560, จาก http://library.rsu.ac.th/archives/kumee.html 
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หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 กรมศิลปากร (2558ข) หอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เป็นหน่วยงาน
ในสังกัดส านักงานอธิการบดีได้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2547 หอจดหมายเหต ุ
เพื่อเป็นแหล่งรวบรวมข้อมูล อนุรักษ์ จัดเก็บ เผยแพร่ และบริการเอกสารจดหมายเหตุ 
ให้แก่นักวิจัย นิสิตรุ่นหลัง และผู้สนใจท่ัวไปทราบถึงประวัติและวิวัฒนาการของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซึ่งมีวัตถุประสงค์และความสัมพันธ์สอดคล้องกับหอประวัติ 
จึงได้มีการรวมหอประวัติ ให้เป็นหน่วยงานภายในก ากับของหอจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยมีบุคลากรปฏิบัติงาน ดังนี้   

1. งานบริหารงานทั่วไป สนับสนุนการปฏิบัติงานของหอจดหมายเหตุเกี่ยวกับ
งานสารบรรณและธุรการ งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ บุคลากรต าแหน่งบริหารงาน-
ท่ัวไป 2 คน 

2. งานวิชาการ มีหน้าที่ แสวงหา บริหารจัดการ เผยแพร่และให้บริการเอกสาร
จดหมายเหตุ บุคลากรต าแหน่ง นักเอกสารสนเทศ 1 คน ต าแหน่ง นักจดหมายเหตุ 2 คน  

3. หอประวัติ มก. มีหน้าที่รวบรวม จัดระบบ อนุรักษ์ และบริการด้านภาพ 
สิ่งของ เครื่องใช้ในยุคสมัยต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ น าเสนอ 
ในรูปแบบนิทรรศการ บุคลากร 2 คน 
 การด าเนินงานของหอจดหมายเหตมหาวิทยาลัย เกษตรศาสตร์ มีคณะกรรมการ-
ด าเนินงาน 3 คณะ ดังนี้  

1. คณะกรรมการอ านวยการหอจดหมายเหตุ 
2. คณะกรรมการจัดระบบประเมินคุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
3. คณะอนุกรรมการจัดระบบ ประเมินคุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 วัตถุประสงค ์

1. เสาะแสวงหารวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ อันแสดงประวัติ พัฒนาการ และ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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2. อนุรักษ์ เก็บรักษา จัดระบบเอกสารและเผยแพร่ ข้อมูลท่ีมีคุณค่าอันแสดงถึง
บทบาทของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

3. เผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุในรูปแบบต่าง ๆ ให้บริการและส่งเสริมการใช้
เอกสารจดหมายเหตุให้เกิดประโยชน์ 

4. สร้างเสริมความรู้สู่สังคม 
 โครงสร้างองค์กรของหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

 
ภาพ 9  โครงสร้างองค์กรของหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ท่ีมา. จาก คู่มือปฏิบัติงานหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ฉบับปรับปรุง  
ปี พ.ศ. 2553, โดย กรมศิลปากร, 2558ข, ค้นเมื่อ 14 กรกฎาคม 2560, จาก http://archives 
.psd .ku.ac.th/page/page1.html 
 

http://archives.psd.ku.ac.th/page/page1.html
http://archives.psd.ku.ac.th/page/page1.html
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 ทรัพยากรจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ทรัพยากรจดหมายเหตุของ
หอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จัดเก็บเอกสารท่ีเกี่ยวกับประวัติ พัฒนาการ
ของมหาวิทยาลัย คณะส านัก สถาบันต่าง ๆ ได้แก่ ประวัติมหาวิทยาลัย ประวัติหน่วยงาน 
ภาพถ่าย สื่อโสตทัศน์ต่าง ๆ ที่เก่ียวกับกิจกรรมมหาวิทยาลัย ค าสั่ง ประกาศ เหตุการณ์
ส าคัญในวาระต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย อาคาร สถานท่ี แผนท่ี แผนผัง และแบบการก่อสร้าง 
ซึ่งเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้มาจากการรวบรวม ส่งมอบ/
รับมอบจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร การขอความอนุเคราะห์เอกสารจดหมายเหตุ 
ส่วนบุคคล เช่น ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยท้ังในอดีตและปัจจุบัน 
     การเผยแพร่และบริการ หอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีบริการ
เผยแพร่และบริการเอกสารจดหมายเหตุ ท่ีหลากหลาย ได้แก่ 

1. การจัดท าจุลสารจดหมายเหตุและ การจัดท ารายงานประจ าปี เป็นบริการ 
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ประเภทสิ่งพิมพ์โดยรวบรวมเนื้อหาที่จะจัดพิมพ์และด าเนินการ  
จัดพิมพ์และจัดส่งตามหนว่ยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมท้ังเผยแพร่ 
ในเว็บไซต์ของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

2. การจัดการสัมมนาและการศึกษาดูงาน เป็นการอบรมสัมมนาด้านข้อมูลเกี่ยวกับ
งานจดหมายเหตุ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ สร้างความเข้าใจในงานจดหมายเหตุ โดยจัดสัมมนา
ท้ังบุคลากรภายในหน่วยงานและบุคคลท่ัวไปจากภายนอกมหาวิทยาลัย เผยแพร่ในเว็บไซต์
ของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

3. การจัดนิทรรศการ เป็นบริการเผยแพร่ข้อมูลเฉพาะเรื่องในรูปแบบนิทรรศการ 
เปิดให้บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยได้เข้าชมนิทรรศการ ตามวัน และ
ระยะเวลาของการจัดนิทรรศการ  

4. บริการเอกสารจดหมายเหตุ เป็นบริการเอกสารของหอจดหมายเหตุท่ีผู้ใช้บริการ
ต้องการค้นคว้าข้อมูล โดยผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อขอข้อมูลท่ีหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ด้วยตนเอง โดยบริการท่ีได้รับจะเป็นบริการท าส าเนา 
และมีค่าใช้จ่ายท่ีผู้ใช้บริการต้องรับผิดชอบ 
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5. บริการฐานข้อมูล เป็นบริการท่ีรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุประเภทต่าง ๆ 
ท้ังเอกสารลายลักษณ์ โสตทัศน์จดหมายเหตุ และหนังสือ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลให้อยู่ใน
รูปแบบ Internet เพื่อประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้า วิจัย  
 

 
 

ภาพ 10  เว็บไซต์จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ท่ีมา. จาก คู่มือปฏิบัติงานหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ฉบับปรับปรุง  
ปี พ.ศ. 2553, โดย กรมศิลปากร, 2558ข, ค้นเมื่อ 14 กรกฎาคม 2560, จาก http://archives 
.psd .ku.ac.th/page/page1.html 

http://archives.psd.ku.ac.th/page/page1.html
http://archives.psd.ku.ac.th/page/page1.html
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งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

งานวิจัยภายในประเทศ 
 ดาวเรือง แนวทอง (2548) ศึกษาเร่ือง การบริหารและด าเนินงานจดหมายเหตุของ
มหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทย ในด้านโครงสร้างการบริหารงาน ได้แก่ บุคลากร 
สถานท่ี ครุภัณฑ์ งบประมาณ ด้านการด าเนินงาน ได้แก่ การรับมอบ การจัดเก็บ การจัดท า
เครื่องมือช่วยค้น สงวนรักษา บริการและเผยแพร่ รวมท้ังปัญหาการบริหารงานและการ-
ด าเนินงานจากหน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยของรัฐ จ านวน 19 แห่ง ผลการศึกษา 
การบริหารงาน หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยของรัฐ จ านวน 14 แห่ง สังกัดห้องสมุด-
กลาง บุคลากรประจ ามากท่ีสุด คือ บรรณารักษ์ ส่วนใหญ่ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่น 
มีครุภัณฑ์ส าหรับจัดเก็บและบริการ ครุภัณฑ์ส าหรับเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน และส่วนใหญ่
ได้รับงบประมาณจากแหล่งเดียว การด าเนินงาน มีการจัดหาเอกสารโดยรับบริจาค 
จากบุคคล หน่วยงานกลาง คณะ/ส านัก/สถาบัน และผู้ปฏิบัติงานติดต่อขอรับมอบเอง  
มีการประเมินคุณค่าเอกสาร ใช้ระบบการจัดเรียงเอกสาร ตามหน่วยงานเอกสาร ผู้ผลิต-
เอกสาร ไม่มีห้องเก็บเอกสารแยกเป็นสัดส่วน หน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยของรัฐ 
จ านวน 9 แห่ง เก็บเอกสารโดยเก็บใส่แฟ้มและใส่กล่องมาตรฐานส าหรับงานจดหมายเหตุ
และจัดเก็บบนชั้นเก็บเอกสาร จัดท าเครื่องมือช่วยค้นแบบสมุดทะเบียน หน่วยงาน-
จดหมายเหต ุจ านวน 12 แห่ง ไม่มีการซ่อมเอกสาร ผู้ใช้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยของรัฐ จ านวน 17 แห่ง คือ อาจารย์ บุคลากร นิสิต/นักศึกษาและผู้ใช้บริการ
ภายนอก ส่วนใหญ่การให้บรกิารจัดให้บริการภายในหน่วยจดหมายเหตุ ปัญหาด้าน 
การบริหารงานท่ีประสบ คือ บุคลากรท่ีรับผิดชอบงานจดหมายเหตุไม่เพียงพอกับงาน 
ท่ีได้รับมอบหมายและบุคลากรประจ ามีจ านวนน้อย ปัญหาด้านการด าเนินงานที่ประสบ 
คือ ห้องเก็บเอกสารไม่ได้ควบคุมอุณหภูมิและความชื้น 
 สุชาดา สุรางค์กุล (2553) ศึกษาเร่ือง แนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุใน
สถาบันอุดมศึกษา: กรณีศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในด้านนโยบายเก่ียวกับการจัดหา
เอกสารจดหมายเหตุ วิธีการได้มาซึ่งเอกสารจดหมายเหตุในรูปแบบการจัดการเอกสาร
จดหมายแหตุ และโครงสร้างการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งผู้ให้ข้อมูล คือ 
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ผู้บริหารมหาวิทยาลัย และกลุ่มผู้ใช้บริการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
อื่น ๆ ได้แก่ นักศึกษาระดับปริญญาเอกและปริญญาโท อาจารย์และบุคลากร ผลการศึกษา 
ปัจจุบันการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้มอบหมายให้กลุ่มภารกิจ
พิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นผู้รับผิดชอบ 
โดยมีการจัดเก็บทรัพยากรจดหมายเหตุ 3 ประเภท คือ เอกสารจดหมายเหตุ จดหมายเหตุ
โสตทัศน์ และสิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเอกสารจดหมายเหตุเหล่านี้ได้มาจาก
การขอความอนเุคราะห ์ปีละ 1 ครั้ง ยังไม่มีระเบียบในการจัดหารวมท้ังยังไม่มีกระบวนการ
วิเคราะห์และประเมินคุณค่าท่ีชัดเจนและการจัดระบบท่ีมีประสิทธิภาพ ในส่วนของ 
แนวทางการจัดการจดหมายเหตุ ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู้บริหารและผู้ใช้อื่น ๆ เห็นว่า
มหาวิทยาลัยควรก าหนดโยบายการจัดการจดหมายเหตุท่ีชัดเจนให้มีหน่วยงานรับผิดชอบ
ซึ่งอาจเป็นหน่วยงานภายใต้ส านักวิทยบริการ หรือเป็นหน่วยงานอิสระขึ้นตรงต่อ
มหาวิทยาลัย แต่ต้องให้มีการจัดระบบการบริหารจัดการจดหมายเหตุท่ีดี ให้ผู้เข้าใช้เข้าถึง
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณค่า ส่วนรูปแบบการบริหารจัดการ ควรเป็นรูปแบบ
ผสมผสานโดยใช้หลักของการจัดการแบบหอจดหมายเหตุดั้งเดิม หลักของคลังเก็บ
สารสนเทศระดับสถาบันและหลักการของหอเกียรติคุณ นอกจากนี้ ประเภทของสารสนเทศท่ี
เก็บนั้น เป็นท้ังเอกสารท่ีสิ้นกระแสการปฏิบัติงานและเอกสารปัจจุบันท่ียังอยู่ในกระแส
การปฏิบัติงาน ซึ่งถูกประเมินแล้วว่ามีคุณค่า ควรเก็บรักษา จ าแนกเป็น 3 กลุ่ม คือ 
เอกสารท่ีเป็นลายลักษณ์ จดหมายเหตุโสตทัศน์ และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การได้มา 
ซึ่งเอกสารเหล่านี้ มหาวิทยาลัยควรก าหนดนโยบายและมีระเบียบให้หน่วยงานในสังกัด
มอบเอกสารท่ีสิ้นกระแสการปฏิบัติงานและเอกสารปัจจุบันให้แก่หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
รวมท้ังแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบด้านการประเมินคุณค่าของเอกสารจดหมายเหตุ 
ก่อนน าไปจัดเก็บยังหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป 
  ภารดี ศรีชุมพวง (2556) ศึกษาเร่ือง รูปแบบการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของ
ชุมชนตลาดเก้าห้อง จังหวัดสุพรรณบุรี ผลการศึกษาพบว่า ชุมชนตลาดเก้าห้องมีเอกสาร
จดหมายเหตุรูปแบบต่าง ๆ อยู่เป็นจ านวนมากแต่ยังขาดการจัดการท่ีเหมาะสม ประชาชน
ส่วนใหญ ่ยังไม่ทราบและไม่เข้าใจความส าคัญของเอกสารท่ีมีอยู่ ในฐานะที่เป็นเอกสาร
จดหมายเหตุมากนัก แต่ก็ให้ความส าคัญกับสิ่งของ โบราณวัตถุ โดยน ามาจัดแสดงใน
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พิพิธภัณฑช์ุมชนตลาดเก้าห้อง รูปแบบการจัดเอกสารจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมของกรณีศึกษา 
คือ (1) การอนุรักษ์เอกสารต้นฉบับให้เก็บรักษา จัดแสดงและให้บริการอยู่ท่ีบ้านเจ้าของ
เอกสาร และ (2) การจัดท าส าเนาเอกสารจากต้นฉบับเก็บรักษา จัดแสดงและให้บริการ 
ท่ีพิพิธภัณฑ์ชุมชน 
 สุรีย์ ชูราศรี (2556) ศึกษาเร่ือง การจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเร่ือง
สมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนกในส านักหอจดหมายเหตุ-
แห่งชาติ เพื่อจัดท าค าอธบิายจดหมายเหตุเก่ียวกับสมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดช-
วิกรม พระบรมราชชนก ระดับแฟ้มท่ีให้บริการในส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
โดยประยุกต์ใช้มาตรฐานสากลท่ัวไปในการจัดท าค าอธิบายจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง 
ครั้งท่ี 2 (ISAD (G) second edition) ของสภาการจดหมายเหตุระหว่างประเทศ  
ผลการวิเคราะห์ข้อมูลค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุจากแบบลงรายการระดับแฟ้ม พบว่า 
เอกสารมีการระบุรหัสอ้างอิง โดยระบุเป็นอักษรย่อพยัญชนะภาษาไทย ตัวเลข และ
เครื่องหมาย มีการระบุชื่อเอกสารและวันเดือนปี ท้ังนี้พบว่า เอกสารมีอายุระหว่าง  
พ.ศ. 2473-2493 ขนาดและปริมาณของเอกสารระบุเป็นจ านวนแผ่นท้ังแฟ้ม โดย 4 หน่วย
ข้อมูลนี้พบท่ีปกแฟ้มเอกสาร เอกสารมีขอบเขตและเนื้อหาเกี่ยวกับพระราชประวัติ  
พระราชกรณียกิจของสมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก  
ตั้งแต่พระราชประวัติขณะยังทรงพระเยาว์ ทรงศึกษาวิชาทหารบก วิชาทหารเรือ  
วิชาการแพทย์และสาธารณสุข ณ ต่างประเทศ ไปจนถึงการสิ้นพระชนม์และงานพระเมรุ 
เอกสารจัดเรียงตามล าดับเวลา ภาษา/ตัวอักษรท่ีปรากฏในเอกสาร ได้แก่ ภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ ภาษาเยอรมัน และภาษาฝรั่งเศส ลักษณะทางกายภาพและความต้องการ
ทางด้านเทคนิคท่ีพบมี 2 ลักษณะ คือ เอกสารในรูปแบบเอกสารต้นฉบับ เป็นกระดาษฝรั่ง 
เอกสารในรูปแบบไมโครฟิล์ม หน่วยข้อมูลเหล่านี้ได้จากการประมวลผลการอ่าน
เอกสารรายแฟ้ม ทั้งนี้ หน่วยข้อมูลค าอธิบายเอกสารท่ีไม่ระบุในระดับแฟ้ม เช่น ประวัติ
หน่วยงาน/ประวัติเจ้าของเอกสาร เงื่อนไขการเข้าถึงและการท าส าเนาเอกสาร พบว่า  
มีข้อมูลอยู่ในบัญชีส ารวจเอกสารท่ีส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดไว้ ให้บริการแก่ 
ผู้ค้นคว้าและระเบียบกรมศิลปากร จัดท าค าอธิบายจดหมายเหตุเก่ียวกับสมเด็จพระ- 
มหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก ในส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
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ระดับแฟ้มนี้ เป็นการจัดท าค าอธิบายเอกสารเฉพาะเรื่อง เพื่อช่วยให้ผู้ค้นคว้าสามารถ
สืบค้นเอกสารจดหมายเหตุเกี่ยวกับสมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรม-
ราชชนกในส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้สะดวกและรวดเร็วย่ิงขึ้น 
 อดิศร สุพรธรรม (2556) ศึกษาเร่ือง การจัดเรียงและการจัดท าค าอธิบายเอกสาร
จดหมายเหตุ: กรณีศึกษาเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518 ชุดจังหวัดจันทบุร ี
โดยใช้ขั้นตอนและข้อก าหนดในคู่มือการจักหมวดหมู่และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร
จดหมายเหตุลายลักษณ์ ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ และการจัดท าค าอธิบาย
เอกสารจดหมายเหตแุผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี โดยประยุกต์ใช้
มาตรฐานสากลท่ัวไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 2 
(ISAD (G) 2nd ed) ของสภาการจดหมายเหตุระหว่างประเทศ ผลการศึกษาพบว่า ผู้วิจัย
สามารถด าเนินการจัดเรียงเอกสารแผนกมหาดไทย ตามขั้นตอนท่ีระบุในคู่มือฯ ได้ครบ
ทุกขั้นตอน ซึ่งสามารถใช้เป็นคู่มือในการจัดเรียงเอกสารได้เป็นอย่างดี เนื่องจากคู่มือฯ 
มีการระบุขั้นตอนและมีข้อแนะน าในการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอนตั้งแต่ขั้นตอนแรก
จนเสร็จสิ้นกระบวนงานในการจัดเรียงเอกสารท าให้ได้บัญชีส ารวจเอกสารจังหวัดจันทบุรี  
แผนกมหาดไทย ซึ่งสามารถน ามาเป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารประเภทหนึ่ง เนื่องจาก 
ในครั้งนี้ข้อก าหนดในคู่มือฯ เป็นการอธิบายขั้นตอนของการท างานอย่างกว้าง ๆ 
ผู้ปฏิบัติงานจึงสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะของเอกสารท่ีรับมอบ
ของแต่ละหน่วยงานได้ ส่วนผลการวิเคราะห์ข้อมูลค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ  
จากแบบบันทึกข้อมูลการลงรายการเอกสารในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ
แผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518 ระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่า สามารถลงรายการ
เอกสารได้ครบท้ัง 7 ส่วน 26 หน่วยข้อมูล ตามหลักเกณฑ์ในการจัดท าค าอธิบายเอกสาร
ของมาตรฐานสากลท่ัวไปในการจัดท าค าอธิบายจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 2 และ
สามารถน าข้อมูลท่ีได้จากการจัดท าค าอธิบายเอกสารแผนกมหาดไทย มาจัดท าเครื่องมือ
ช่วยค้นเอกสารประเภทบัญชีสาระสังเขปเอกสาร คือบัญชีสาระสังเขปเอกสารจดหมายเหตุ
แผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี ซึ่งสามารถช่วยผู้ค้นคว้าในการสืบค้น
เอกสารได้ตรงตามความต้องการมากกว่าบัญชีส ารวจเอกสารเนื่องจากมีข้อมูลเก่ียวกับ
ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสารภายในแฟ้มและยังช่วยลดการใช้เอกสารต้นฉบับอีกด้วย 
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 อรกนก เลิศธนาผล (2556) ศึกษาเร่ือง การจัดระบบทรัพยากรจดหมายเหตุ
ส าหรับโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย แผนกประถม ผลการวิจัยพบว่า ทรัพยากรจดหมายเหตุ 
โรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย แผนกประถม มีจ านวน 522 รายการ การจัดระบบทรัพยากร-
จดหมายเหตุจัดหมวดหมู ่โดยแบ่งเป็น 3 ครั้ง ครั้งท่ี 1 แบ่งเป็นกลุ่ม (group) จ านวน 10 กลุ่ม 
ได้แก่ กลุ่มท่ี 1 กลุ่มท่ัวไป (ยังไม่มีการใช้) กลุ่มท่ี 2 กลุ่มหนังสือ วารสารและสิ่งพิมพ์ 
กลุ่มท่ี 3 กลุ่มภาพ กลุ่มท่ี 4 กลุ่มวัตถุ กลุ่มท่ี 5 กลุ่มของท่ีระลึก กลุ่มท่ี 6 กลุ่มรางวัล  
กลุ่มท่ี 7-9 (ยังไม่มีการใช้) การแบ่งครั้งท่ี 2 กลุ่มย่อย (sub-group) และการแบ่งครั้งท่ี 3 
ชุดเอกสาร (series) ส าหรับการจัดท าแบบแผนค าอธิบายจดหมายเหตุแบ่งเป็น 7 ส่วน 
ได้แก่ ส่วนท่ี 1 ข้อมูลบริบทของเอกสาร ส่วนท่ี 2 ข้อมูลบริบทของทรัพยากรสารสนเทศ  
ส่วนท่ี 3 ข้อมูลเนื้อหาและโครงสร้างของเอกสาร ส่วนท่ี 4 ข้อมูลเง่ือนไขการเข้าถึง  
และการใช้เอกสาร ส่วนท่ี 5 ข้อมูลวัสดุท่ีเกี่ยวข้อง ส่วนท่ี 6 ข้อมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือ
ส่วนหมายเหตุ และส่วนท่ี 7 ข้อมูลการควบคุมการท าค าอธิบายเอกสาร ผู้ศึกษาได้จัดข้อมูล 
7 ส่วนนี้เป็น 17 เขตข้อมลู ได้แก่ รหัสอ้างอิง ชื่อเอกสาร วันเดือนปีของเอกสาร ขนาด/
สื่อเอกสารข้อมูล ผู้รวบรวมหรือผู้ผลิต ประวัติของเอกสาร หน่วยงานหรือผู้มอบ 
ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร ลักษณะทางกายภาพของเอกสาร ภาษา/ตัวอักษร 
เงื่อนไขการเข้าถึงเอกสาร สถานที่เก็บเอกสารต้นฉบับ หมายเหตุสาระสังเขป หัวเรื่อง 
บันทึกนักจดหมายเหตุและวัน เดือน ปี ที่จัดท าค าอธิบายเอกสาร 
 
งานวิจัยในต่างประเทศ 
 Pereira (2017) ศึกษาการประเมินเก่ียวกับสถานะ การด าเนินงานการเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติของ Eduardo Mondlane University 
(EMU) ในโมซัมบิก กฎหมายเก่ียวกับจดหมายเหตุเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหาร
จัดการ การอนุรักษ์ และการเข้าถึงเอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งเป็นมรดกส าคัญของชาติ 
ในโมซัมบิก โดยให้หน่วยงานปฏิบัติตาม จากผลการศึกษาพบว่า หน่วยงานของรัฐใน
ประเทศโมซัมบิก ถูกก าหนด โดย พรบ. จดหมายเหตุให้ด าเนินการจัดระบบการจัดการ
เอกสาร ตั้งแต่การจัดเก็บเอกสาร การจัดหมวดหมู่ และการท าลายเอกสาร อย่างไรก็ตาม
กระบวนการจัดการเอกสารของหลาย ๆ หน่วยงานในโมซัมบิก ยังไม่มีประสิทธิภาพ 
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การศึกษานี้ประยุกต์ใช้กับแนวคิดแบบวงจรชีวิตมาเป็นกรอบในการะบวนการด าเนินงาน
ตาม พรบ. การบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุท่ีมหาวิทยาลัย EMU ในโมซัมบิก 
การศึกษานี้ใช้วิธีการวิจัยเชิงปริมาณร่วมด้วย โดยใช้เครื่องมือการเก็บรวมรวม ได้แก่ 
แบบสอบถาม การวิเคราะห์เอกสาร พบว่า EMU ได้มีการจัดต้ังคณะกรรมการประเมิน
เอกสาร แต่ไม่ได้มาจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร บุคลากรเจ้าของหน่วยงานเอกสาร
ไม่ได้รับการอบรมเก่ียวกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ และผลจากการศึกษาเสนอแนะ
ว่า การบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ควรมีการจัดระบบ ควรค านึงถึง 
ในเรื่องยุทธศาสตร์ การวางแผน งบประมาณ การติดตามการตรวจสอบ นอกจากนี้ควรมี
การศึกษาเพิ่มเติมเก่ียวกับการบริหารจัดการเอกสารตาม พรบ. จดหมายเหตุท่ีครอบคลุม
หน่วยงานอืน่ ๆ ในประเทศโมซัมบิกด้วย  
 Rodrigues (2013) ศึกษาการเก็บรวบรวมบันทึกเอกสารท่ีสร้างขึ้น โดยองค์กร
แอฟริกาภาคใต้ของโปรตุเกสในชุมชนกัวเต็ง สถาบันจดหมายเหตุของแอฟริกาใต้ มุ่งเน้น
การรวบรวมบันทึกเหตุการณ์ส าคัญของชาติและบันทึกของชุมชนท่ีมีอ านาจ ปรากฏใน
ชุมชนบางแห่งที่เป็นมรดกส าคัญของชาติ เช่น ชุมชนชาวโปรตุเกสในแอฟริกาใต้ ซึ่งมี
ประวัติและประสบการณ์ร่วมสมัยแต่ไม่ได้รับความร่วมมือในการจัดเก็บเอกสารส าคัญ
ของประเทศรวมถึงรัฐบาลต่าง ๆ และเอกสารส าคัญอื่น ๆ และสถาบันเอกชนอย่างเพียงพอ 
เนื่องจากแอฟริกาใต้มีองค์กรชุมชนของโปรตุเกสหลายแห่งและบันทึกของพวกเขา 
เป็นทรัพยากรท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น 
การตรวจสอบการจัดการบันทึกด้วยการเสนอรูปแบบการจัดเก็บท่ีดีท่ีสุดเพื่อช่วยใน 
การจัดเก็บเอกสารและเป็นแนวทางในการริเริ่มจัดการเอกสารในอนาคตต่อไป 
การศึกษาใช้การวิจัยเชิงคุณภาพ ประชากร คือ องคก์รชุมชนชาวโปรตุเกสในกัวเต็ง 
สร้างและจัดเก็บบันทึกต่าง ๆ ที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์มีการจัดการและการอนุรักษ์
เอกสารอย่างเป็นระบบ ผลการศึกษาพบว่า การด าเนินจัดการบันทึกเอกสารต่าง ๆ ของ
องค์กรชุมชนนี้ ไม่มีการจัดการท่ีเป็นระบบ บันทึกต่าง ๆ จัดเก็บไม่เป็นระบบหรือถูกท้ิง
ไปเมื่อหมดอายุการใช้งาน ชุมชนนี้ไม่มีการจัดเก็บเอกสารในคลังเก็บเอกสาร แต่เก็บ
เอกสารตามองค์กรชุมชน จากผลการศึกษานี้ ได้มีการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับจัดเก็บบันทึก
ตามรูปแบบการด าเนนิการจัดการเอกสารจดหมายเหต ุโดยใช้รูปแบบจ าลองแบบผสมผสาน
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โดยให้ค านึงถึงการจัดเก็บและรวมรวมและอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุตามลักษณะ
ประเภทของเอกสารท่ีแตกต่างกัน 
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บทที่ 3 

วิธีด าเนินการวิจัย 
 
 การวิจัยเรื่อง “แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
ในประเทศไทย” เป็นการวิจัยแบบผสม (mixed research) ใช้ข้อมูลท้ังเชิงปริมาณและ 
เชิงคุณภาพ โดยมีวิธีด าเนินการวิจัย ดังนี้ 

1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
2. เครื่องมือท่ีใช้ในการวิจัย 
3. วิธีสร้างและตรวจสอบเครื่องมือ 
4. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
5. การวิเคราะห์ข้อมูล  

 

ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
 
 การวิจัยครั้งนี้ใช้เป็นการวจิัยแบบผสม (mixed research) โดยเก็บข้อมูลท้ังเชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพจากประชากรและกลุ่มตัวอย่าง ดังนี้ 
 
การเก็บข้อมูลเชิงปริมาณ 

1. ประชากรท่ีใช้ในการวิจัยในครั้งนี้ ได้แก่ หัวหน้าหรือผู้ท าหน้าท่ีแทนหัวหน้า-
งานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ท้ังรัฐบาลและเอกชนในประเทศไทย 52 คน โดยเลือก
มหาวิทยาลัยแห่งละ 1 คน ซึ่งมหาวิทยาลัยท้ังหมด 157 แห่ง มีการด าเนินการด้าน
จดหมายเหตุ 52 แห่ง  

2. กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ หัวหน้าหรือผู้ท าหน้าที่แทนหัวหน้างานจดหมายเหตุ-
มหาวิทยาลัย ท้ังรัฐบาลและเอกชนในประเทศไทย 52 คน การก าหนดขนาดกลุ่มตัวอย่าง 
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โดยใช้ตารางส าเร็จรูปของ Krejcie and Morgan (1970, pp. 607-610) ได้กลุ่มตัวอย่าง
จ านวน 46 คน 

 

การเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพ  
ในการเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพผู้วิจัยใช้วิธีการสัมภาษณ์เชิงลึก (in-depth interview)

จากผู้ให้ข้อมูลส าคัญ (key informant) ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
จ านวน 6 คน โดยเลือกตัวอย่างแบบเจาะจง (purposive sampling) จากมหาวิทยาลัยท่ีมี
การด าเนินงานด้านจดหมายเหตุอย่างเป็นรูปธรรม จ านวน 6 แห่ง ได้แก่ มหาวิทยาลัย-
สุโขทัยธรรมาธิราช มหาวิทยาลัยขอนแก่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มหาวิทยาลัย-
ศิลปากร จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 

 
การเก็บข้อมูลเชิงปริมาณ  

เครื่องมือท่ีใช้เก็บรวบรวมข้อมูลเป็นแบบสอบถาม (questionnaire) ซึ่งผู้วิจัยสร้าง
ขึ้นจากการศึกษาเอกสารงานวิจัย และวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสาร
จดหมายเหตุโดยแบ่งออกเป็น 5 ตอน ดังนี ้
 แบบสอบถามตอนท่ี 1 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลปัจจัยส่วนบุคคลของ
ผู้ตอบแบบสอบถาม มีลักษณะค าถามเป็นแบบเลือกตอบ (check list) ประกอบด้วย 

1. ระดับการศึกษาสูงสุด แบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ ปริญญาตรี และปริญญาโท  
2. วุฒิการศึกษาแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ-

ศาสตร ์หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้อง และผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาอื่น ๆ  
แบบสอบถามตอนท่ี 2 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับสภาพการด าเนินงานจดหมาย-

เหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย มีลักษณะค าถามเป็นแบบเลือกตอบ (check list) 
ประกอบด้วย  

1. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบแบ่งเป็น 4 กลุ่ม คือ ส านักหอสมุด/หอจดหมายเหตุ 
ส านักวิทยบริการ หอจดหมายเหตุ พิพิธภัณฑ์ และอืน่ ๆ  
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2. คณะกรรมการของหน่วยงานจดหมายเหตุ แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม คือ  
มีคณะกรรมการ ไม่มีคณะกรรมการ และอื่น ๆ  

3. สถานท่ีตั้งของหน่วยงานจดหมายเหตุ แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม คือ เป็นอาคาร 
เอกเทศ ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่นและอื่น ๆ  

4. ห้องเก็บเอกสารของหน่วยงานจดหมายเหตุ แบ่งเป็น 4 กลุ่ม คือ มีห้องเก็บ 
เอกสารท่ีควบคุมอุณหภูมิและความชื้น มีห้องเก็บเอกสารไม่ได้อุณหภูมิและความชื้น 
ไม่มีห้องเก็บเอกสารและอื่น ๆ 

5. แหล่งงบประมาณแบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม คือ งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ 
สนับสนุนจากมหาวิทยาลัย เงินบริจาค เช่น ศิษย์เก่า ฯลฯ และอื่น ๆ  

แบบสอบถามตอนท่ี 3 เป็นแบบสอบถามปัญหาท่ีพบในการจัดการเอกสาร 
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย ประกอบด้วย 4 ด้าน คือ การรวบรวมเอกสาร
จดหมายเหตุ การประเมินคุณค่าเอกสาร การจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร
จดหมายเหตุ และการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ โดยมีลักษณะค าถามเป็นแบบ
เลือกตอบ (check list) จ านวน 21 ข้อ  

แบบสอบถามตอนท่ี 4 เป็นแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย ประกอบด้วย 4 ดา้น คือ 
การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ การประเมินคุณค่าเอกสาร การจัดหมวดหมู่และ 
ท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ และการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ  
โดยมีลักษณะค าถามเป็นแบบเลือกตอบ (check list) จ านวน 21 ข้อ    

แบบสอบถามตอนท่ี 5 ข้อเสนอแนะท่ัวไป เกี่ยวกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
ลักษณะเป็นค าถามปลายเปิด  
 
การเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพ  

เครื่องมือท่ีใช้ในการรวบรวมข้อมูล คือ แบบสัมภาษณ์แบบสัมภาษณ์เชิงลึก  
(in-depth interview) ท่ีผู้วิจัยสร้างขึ้นตามวัตถุประสงค์ของการวิจัย  
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การสร้างและตรวจสอบเครื่องมือ 
 
 ผู้วิจัยได้ด าเนนิการสร้างเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล และตรวจสอบเครื่องมือ 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. ศึกษาและทบทวนเอกสาร แนวคิด ทฤษฎี และผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน ามา
เป็นแนวทางในการสร้างแบบสอบถามและสร้างแบบสัมภาษณ์  

2. รวบรวมข้อมูลจากแนวคิด ทฤษฎี และผลงานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง มาสร้าง
แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ตามความมุ่งหมายของการวิจัย  

3. น าแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ฉบับร่างเสนอต่ออาจารย์ท่ีปรึกษา พร้อมท้ัง
ปรับปรุง และแก้ไขตามที่อาจารย์ท่ีปรึกษาให้ข้อเสนอแนะ   

4. น าแบบสอบถามท่ีแก้ไขแล้วไปให้ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบและประเมิน 
ความตรงเชิงเนื้อหา (content validity) และความเหมาะสมของข้อค าถามและภาษาที่ใช้ 
ผู้เชี่ยวชาญ 3 ท่าน ประกอบด้วย 

 4.1 นางวไิลรักษ์ แก้ววิไล บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ หัวหนา้หอจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยศิลปากร   

 4.2 นางเอื้ออารีย์ ปานพิมพ์ใหญ่ บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน-
จดหมายเหตุและสารสนเทศมหาวิทยาลัย ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  4.3 นายวันชาติ บุญมี นักจดหมายเหตุช านาญการ หัวหน้ากลุ่มภารกิจพิพิธภัณฑ์
และหอจดหมายเหตุ ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  น าผลการตรวจสอบและประเมินมาวิเคราะห์ค่าดัชนีความสอดคล้องระหว่าง
ข้อค าถามกับวัตถุประสงค์ของการวิจัย (Item Objective Congruence index--IOC)  
น าข้อท่ีมีค่า IOC ต่ ากว่า .05 มาปรับปรุงแก้ไข  

5. น าแบบสอบถามไปใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป 
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การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 

 ผู้วิจัยด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลตามล าดับขั้นตอน ดังนี ้
1. น าหนังสือขอความร่วมมือในการวิจัยจากบัณฑิตศึกษา คณะมนุษยศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยรามค าแหง เพื่อขออนุญาตเก็บข้อมูล 
2. ผู้วิจัยด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล โดยส่งแบบสอบถามไปยังหน่วยงาน

จดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ พร้อมซองท่ีติดอากรแสตมป์เรียบร้อยแล้ว เพื่อ
อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ตอบแบบสอบถาม ในการส่งแบบสอบถามกลับมายังผู้วิจัย  

3. ประสานงานไปยังกลุ่มตัวอย่างท่ีเป็นผู้ให้ข้อมูลส าคัญ เพื่อนัดเวลาสัมภาษณ์ 
โดยขออนุญาตบันทึกเสียง พร้อมการสัมภาษณ์ หากผู้ให้ข้อมูลส าคัญไม่อนุญาต ผู้วิจัย
จะใช้วิธีการจดบันทึกเพียงอย่างเดียว  

 
การวิเคราะห์ข้อมูล 

 
ในเชิงปริมาณ ผู้วิจัยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปทางสถิติ ในการวิเคราะห์

ข้อมูล ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้
1. ข้อมูลตอนท่ี 1 สถานภาพสว่นบุคคล ใช้สถิติพรรณนา วิเคราะห์โดยการแจกแจง

ความถี ่(frequency) และคา่สถิติร้อยละ (percentage) 
2. ข้อมูลตอนท่ี 2 สภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุ ใช้สถิติพรรณนา วิเคราะห์

โดยการแจกแจงความถี่ (frequency) และค่าสถิติร้อยละ (percentage) 
3. ข้อมูลตอนท่ี 3 ปัญหาท่ีพบในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ วิเคราะห์โดย

การแจกแจงความถี่ (frequency) และค่าสถิติร้อยละ (percentage) 
4. ข้อมูลตอนท่ี 4 ความเห็นของผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเอกสารจดหมาย-

เหตุ วิเคราะห์โดยการแจกแจงความถี่ (frequency) และค่าสถิติร้อยละ (percentage)  
ในเชิงคุณภาพ ผู้วิจัยใช้น าข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์ มาเรียบเรียง วิเคราะห์ 

สรุปความ และจัดกลุ่มผลการวิเคราะห์ข้อมูลท่ีได้ แบ่งเป็นประเด็นต่าง ๆ ครอบคลุม
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ตามวัตถุประสงค์ท่ีใช้ในการวิจัย จากนั้นจึงน าผลการวิจัยในเชิงคุณภาพท่ีได้รับไปสรุป
และอภิปรายผล ร่วมกับผลการวิจัยในเชิงปริมาณต่อไป    
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บทที่ 4 

ผลการวิจัย 
  
 การวิจัยครั้งนี้เป็นการศึกษาแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย เป็นการวิจัยแบบผสมท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  
การเก็บข้อมูลเชิงปริมาณ ผู้วิจัยได้ส่งแบบสอบถามไปเก็บข้อมูลยังกลุ่มตัวอย่าง จ านวน 
46 ชุด ได้รับแบบสอบถามคืนมา จ านวน 44 ชุด คิดเป็นร้อยละ 95.65 ของแบบสอบถาม
ท้ังหมด ส่วนการเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพ ผู้วิจัยได้สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานด้านจดหมายเหตุ 
จ านวน 6 แห่ง ซึ่งผลการวิจัย มีดังนี้ 
 ตอนท่ี 1 ข้อมูลสถานภาพส่วนบุคคล 
 ตอนท่ี 2 สภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุของหน่วยงาน 
 ตอนท่ี 3 ปัญหาในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงาน 
 ตอนท่ี 4 แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
 ตอนท่ี 5 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ  
 เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันในการแปลความหมายของผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ในเชิงปริมาณ ผู้วิจัยจึงได้ก าหนดสัญลักษณ์และอักษรย่อในการน าเสนอผลการวิเคราะห์
ข้อมูล ดังนี ้
 
สัญลักษณ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

t  หมายถึง ค่าท่ีใช้ในการพิจารณา t Distribution 
F หมายถึง ค่าท่ีใช้ในการพิจารณา F Distribution 
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ตอนที ่1 ข้อมูลสถานภาพส่วนบุคคล 
 
 การวิเคราะหข์้อมูลสถานภาพสว่นบุคคล ไดแ้ก่ ระดับการศึกษาสูงสุด วุฒิการศึกษา 
และหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยวิเคราะห์หาค่าความถี่และค่าร้อยละ เสนอผลในรูปแบบ
ของตาราง ดังนี้ (ดูตาราง 1) 
 
ตาราง 1 
จ านวนและร้อยละข้อมูลสถานภาพส่วนบุคคล    

 
จากตาราง 1 พบว่า กลุ่มตัวอย่างส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 23 คน 

คิดเป็นร้อยละ 52.3 และระดับปริญญาโท จ านวน 21 คน คิดเป็นร้อยละ 47.7 ส่วนใหญ่
ส าเร็จการศึกษาสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์/สาขาวิชาที่เก่ียวข้อง 
จ านวน 34 คน คิดเป็นร้อยละ 77.3 และส าเร็จการศึกษาสาขาอื่น ๆ จ านวน 10 คน 
คิดเป็นร้อยละ 27.7    

 
 
 

ข้อมูลสถานภาพส่วนบุคคล จ านวน (n = 44) ร้อยละ 
ระดับการศึกษาสูงสุด   
           ปริญญาตรี 23 52.3 
           ปริญญาโท 21 47.7 

รวม 44 100.0 
วุฒิการศึกษา   
 สาขาบรรณารักษศาสตร์/สาขาวิชา

ท่ีเก่ียวข้อง 34 77.3 
 สาขาอื่น ๆ  10 22.7 

รวม 44 100.0 
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ตอนที ่2 สภาพการด าเนินงานจดหมายเหต ุ
 
 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในประเทศไทย โดยวิเคราะห์ หาค่าความถี่และค่าร้อยละ เสนอผลในรูปแบบของตาราง 
ดังนี้ (ดูตาราง 2) 

 
ตาราง 2 
จ านวนและร้อยละข้อมูลหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในประเทศไทย    

 
จากตาราง 2 พบว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

ในประเทศไทย ส่วนใหญ ่คือ ส านักหอสมุด/ห้องสมุด/ส านักวิทยบริการ จ านวน 33 แห่ง 
คิดเป็นร้อยละ 75.0 รองลงมาคือ อื่น ๆ เช่น ศูนย์วัฒนธรรม ธุรการ ส านักบรรณสาร 
ส่วนงานห้องสมุดและกระจายไปตามหน่วยงานอื่น ๆ จ านวน 6 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 
13.6 หอจดหมายเหตุ จ านวน 5 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 11.4    
 
 
 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย 

จ านวน (n = 44) ร้อยละ 

ส านักหอสมุด/ห้องสมุด/ส านักวิทยบริการ  33 75.0  
หอจดหมายเหตุ  5 11.4  
อื่น ๆ เช่น ศูนย์วัฒนธรรม ธุรการ  
ส านักบรรณสาร ส่วนงานห้องสมุด 
และกระจายไปตามหน่วยงานอื่น ๆ 6 13.6 

รวม 44 100.0 
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ตาราง 3  
จ านวนและร้อยละข้อมูลคณะกรรมการด าเนินงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในประเทศไทย 

 
จากตาราง 3 พบว่า หน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย ส่วนใหญ่

ไม่มีคณะกรรมการด าเนินงานจดหมายเหตุ จ านวน 30 แห่ง คิดเป็นร้อย 68.2 มีคณะกรรมการ
ด าเนินงานจดหมายเหตุ จ านวน 14 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 31.8   
 
ตาราง 4  
จ านวนและร้อยละข้อมูลสถานที่ต้ังของหน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในประเทศไทย 

 
จากตาราง 4 พบว่า สถานท่ีตั้งของหน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยส่วนใหญ่ 

ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่น จ านวน 41 แห่ง คิดเป็นร้อย 73.2 รองลงมาคือ สถานท่ีตั้ง
เป็นอาคารเอกเทศ จ านวน 3 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 6.8  
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
จดหมายเหตุ 

จ านวน (n = 44) ร้อยละ 

มี 14 31.8 
ไม่มี 30 68.2 

รวม 44 100.0 

สถานท่ีตั้งของหน่วยงานจดหมายเหตุ จ านวน (n = 44) ร้อยละ 
เป็นอาคารเอกเทศ 3 6.8 
ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่น 41 73.2 

รวม 44 100.0 
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ตาราง 5 
จ านวนและร้อยละข้อมูลสถานท่ีเก็บเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย 

 
จากตาราง 5 พบว่า หน่วยงานจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่มีห้องเก็บเอกสารไม่ได้

ควบคุมอุณหภูมิและความชื้น จ านวน 19 แห่ง คิดเป็นร้อย 43.2 รองลงมาคือ ไม่มีห้อง
เก็บเอกสาร จ านวน 18 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 40.9 จัดเก็บเป็นชั้นเอกสารชั้นปิด เก็บเอกสาร
ร่วมกับสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ภายในห้องสมุด จ านวน 4 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 9.1 และหน่วยงาน
จดหมายเหตุท่ีมีห้องเก็บเอกสารท่ีควบคุมอุณหภูมิและความชื้น จ านวน 3 แห่ง คิดเป็น 
ร้อยละ 6.8 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานท่ีเก็บเอกสารจดหมายเหตุ จ านวน (n = 44) ร้อยละ 
มีห้องเก็บเอกสารท่ีควบคุมอุณหภูมิและ
ความชื้น 3 6.8 
มีห้องเก็บเอกสารไม่ได้ควบคุมอุณหภูมิ
และความชื้น 19 43.2 
ไม่มีห้องเก็บเอกสาร 18 40.9 
อื่น ๆ ได้แก่ จัดเก็บเป็นชั้นเอกสารชั้นปิด, 
เก็บเอกสารร่วมกับสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ภายใน
ห้องสมุด 4 9.1 

รวม 44 100.0 
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ตาราง 6 
จ านวนและร้อยละข้อมูลแหล่งงบประมาณ 

 
จากตาราง 6 พบว่า แหล่งงบประมาณในการด าเนินงานจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่

ได้รับงบประมาณสนับสนนุจากมหาวิทยาลัย จ านวน 23 แห่ง คิดเป็นร้อย 52.3 รองลงมาคือ 
งบประมาณห้องสมุด ไม่มีงบประมาณ ไม่ใช้งบประมาณ จ านวน 10 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 
22.7 ได้รับงบประมาณแผ่นดิน จ านวน 8 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 18.2 และได้รับเงินบริจาค 
จ านวน 2 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 4.5                      

 

ตอนที ่3 ปัญหาในการจัดการเอกสารจดหมายเหต ุ
  
 การวิเคราะห์เกี่ยวกับสภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย 
โดยวิเคราะห์หาค่าความถี่และค่าร้อยละ เสนอผลในรูปแบบของตาราง ดังนี้ (ดูตาราง 7) 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งงบประมาณในการด าเนินงาน จ านวน (n = 44) ร้อยละ 
งบประมาณแผ่นดิน 8 18.2 
งบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย 23 52.3 
ได้รับเงินบริจาค 2 4.5 
อื่น ๆ ได้แก่ งบประมาณห้องสมุด  
ไม่มีงบประมาณ ไม่ใช้งบประมาณ 

11 22.7 

รวม 44 100.0 
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ตาราง 7 
จ านวนและร้อยละข้อมูลปัญหาท่ีพบในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในประเทศไทย เป็นรายด้าน 

 
 
 
 

ปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ จ านวน* (n = 44) ร้อยละ 
ด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ   

มหาวิทยาลัยไม่มีนโยบายท่ีชัดเจนในการส่งมอบ/ 
รับมอบเอกสาร 36 81.8 
มหาวิทยาลัยไม่มีระเบียบในการส่งมอบ/รับมอบ
เอกสาร 23 52.3 
ไม่ได้รับความร่วมมือในการส่งมอบเอกสารจาก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 19 43.2 
ไม่ได้รับเอกสารตามก าหนดเวลา 16 36.4 
ได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน 20 45.5 

ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร   
เอกสารท่ีได้รับไม่ผ่านการประเมินคุณค่า 22 50.0 
ไม่มีคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร 29 65.9 
ไม่มีตารางก าหนดอายุเอกสาร 23 52.3 
ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้เร่ืองการประเมินคุณค่า
เอกสาร 21 47.7 

ด้านการจัดหมวดหมู่และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ  
ไม่มีหลักเกณฑ์การจัดเรียงเอกสารท่ีชัดเจน 23 52.3 
ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้เก่ียวกับการจัดระบบ
เอกสาร 16 36.4 
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ตาราง 7 (ต่อ) 

*เป็นแบบเลือกตอบได้หลายข้อ 
 

จากตาราง 7 พบว่า ปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหนว่ยงานจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย ท้ัง 4 ด้าน เรียงตามล าดับประเด็นปัญหาที่ประสบ ดังนี้ (1) มหาวิทยาลัย 
ไม่มีนโยบายท่ีชัดเจนในการส่งมอบ/รับมอบเอกสาร จ านวน 36 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 81.8 
รองลงมาคือ (2) ไม่มีคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร จ านวน 29 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 
65.9 (3) ขาดแคลนผู้ปฏิบัติงานในการจัดระบบเอกสาร จ านวน 27 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 
61.4 (4) สถานท่ีให้บริการไม่เหมาะสม/เพียงพอ จ านวน 24 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 54.5 
และ (5) มี 3 ข้อ ท่ีมหาวิทยาลัยได้ประสบปัญหาเท่ากัน คือ ไม่มีตารางก าหนดอายุเอกสาร 
จ านวน 23 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 52.3 มหาวิทยาลัยไม่มีระเบียบในการส่งมอบ/รับมอบ
เอกสาร จ านวน 23 แห่ง คดิเป็นร้อยละ 52.3 และไมม่ีหลักเกณฑ์การจัดเรียงเอกสาร 
ท่ีชัดเจน จ านวน 23 แห่ง คิดเป็นร้อยละ52.3  

ปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ จ านวน* (n = 44) ร้อยละ 
ขาดแคลนผู้ปฏิบัติงานในการจัดระบบเอกสาร 27 61.4 
ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ในการจัดท าค าอธิบาย
เอกสาร 13 29.5 
ไม่มีเครื่องมือ/ฐานข้อมูล ช่วยค้นเอกสาร 15 34.1 
ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ในการจัดท าเครื่องมือ
ช่วยค้นเอกสาร 11 25.0 

ด้านการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ   
ไม่มีฐานข้อมูลจดหมายเหตุ 23 52.3 
ไม่มี Web Site จดหมายเหต ุ 16 36.4 
ไม่มีการจัดนิทรรศการเผยแพร่ข้อมูลจดหมายเหตุ 19 43.2 
สถานท่ีให้บริการไม่เหมาะสม/ไม่เพียงพอ 24 54.5 
ไม่มีผู้ปฏิบัติงานแนะน าการใช้เอกสารจดหมายเหตุ 19 43.2 
ไม่มีบริการน าชมหน่วยงานจดหมายเหตุ 16 36.4 
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ตอนที ่4 แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหต ุ
 
 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย โดยวิเคราะห์หาความถี่และค่าร้อยละ เสนอผลในรูปแบบ
ของตาราง ดังนี ้(ดูตาราง 8) 
 
ตาราง 8 
จ านวนร้อยละและข้อมูลเกี่ยวกับแนวทางแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสาร
จดหมายเหตุด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย 

*เป็นแบบเลือกตอบได้หลายข้อ 
 
 

ด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ จ านวน* (n = 44) ร้อยละ 
หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านได้รับเอกสาร 
จากหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัย 31 70.9 
หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านได้รับเอกสารจากคณะ/
ส านัก/สถาบันภายในมหาวิทยาลัย 29 66.4 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ควรส่งมอบเอกสาร 
ตามระเบียบสารบรรณให้หน่วยงานจดหมายเหตุ 35 79.0 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ควรส่งมอบเอกสาร 
ตามตารางก าหนดอายุเอกสารของมหาวิทยาลัย 35 79.0 
มหาวิทยาลัยควรก าหนดนโยบาย/แนวปฏิบัติ  
ให้หน่วยงานเป็นผู้ส่งมอบเอกสารให้หน่วยงาน 
จดหมายเหตุ 36 82.8 
การโอนย้ายเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร  
ควรเป็นเอกสารท่ีผ่านการประเมินคุณค่าแล้ว 36 82.8 
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 จากตาราง 8 พบว่า ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุ มีความคิดเห็นต่อแนวทาง 
การด าเนนิงานด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ เรยีงตามล าดับดังนี ้(1) มหาวิทยาลัย
ควรก าหนดนโยบาย/แนวปฏิบัติ ให้หน่วยงานเป็นผู้ส่งมอบเอกสารให้หน่วยงาน
จดหมายเหตุ และการโอนย้ายเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ควรเป็นเอกสาร 
ท่ีผ่านการประเมินคุณค่าแล้ว จ านวน 36 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 82.8 (2) หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ควรส่งมอบเอกสารตามระเบียบสารบรรณให้หน่วยงานจดหมายเหตุ และ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยควรส่งมอบเอกสารตามตารางก าหนดอายุเอกสารของ
มหาวิทยาลัย จ านวน 35 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 79 (3) หน่วยงานจดหมายเหตุได้รับเอกสาร
จากหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัย จ านวน 31 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 70.9 (4) ส่วนหน่วยงาน
จดหมายเหตุได้รับเอกสารจากคณะ/ส านัก/สถาบันภายในมหาวิทยาลัย จ านวน 29 แห่ง 
คิดเป็นร้อยละ 66.4 
 
ตาราง 9 
จ านวนร้อยละและข้อมูลเกี่ยวกับแนวทางแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสาร-
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร 

*เป็นแบบเลือกตอบได้หลายข้อ 
 

จากตาราง 9 พบว่า ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุ มีความคิดเห็นต่อแนวทางการ-
ด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร เรียงตามล าดับ

ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร จ านวน* (n = 44) ร้อยละ 
ควรใช้ตารางก าหนดอายุเอกสารในการประเมินคุณค่า
เอกสาร  37 84.6 
ควรใช้ระเบียบงานสารบรรณ ในการประเมินคุณค่า
เอกสาร 36 81.4 
มหาวิทยาลัยควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่า
เอกสาร 37 84.6 
ผู้ปฏิบัติงานควรเป็นผู้ประเมินคุณค่าของเอกสารเอง 33 74.6 
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ดังนี้ (1) ควรใช้ตารางก าหนดอายุเอกสารในการประเมินคุณค่าเอกสาร และมหาวิทยาลัย
ควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร จ านวน 37 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 84. 6  
(2) ควรใช้ระเบียบงานสารบรรณในการประเมินคุณค่าเอกสาร จ านวน 36 แห่ง คิดเป็น
ร้อยละ 81.4 และ (3) และผู้ปฏิบัติงานควรเป็นผู้ประเมินคุณค่าของเอกสารเอง จ านวน  
33 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 74.6 
  
ตาราง 10 
จ านวนร้อยละและข้อมูลเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทยด้านการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร-
จดหมายเหตุ 

*เป็นแบบเลือกตอบได้หลายข้อ 
 

จากตาราง 10 พบว่า ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุ มีความคิดเห็นต่อแนวทางแนวทาง 
การด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ด้านการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือ 
ช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ เรียงตามล าดับ ดังนี้ (1) เครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุ 
ท่ีเหมาะสมส าหรับหน่วยงานของท่านในเวลานี้ คือ ฐานข้อมูล จ านวน 38 แหง่ คิดเป็น
ร้อยละ 86 (2) ควรจัดเรียงเอกสารตามปี จ านวน 36 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 81.4 (3) ควรจัดเรียง

ด้านการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้น 
เอกสารจดหมายเหตุ 

จ านวน* (n = 44) ร้อยละ 

ควรจัดเรียงเอกสารตามหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 32 73.2 
ควรจัดเรียงเอกสารตามชื่อบุคคล 30 67.8 
ควรจัดเรียงเอกสารตามปี 36 81.4 
เครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมส าหรับ   
หน่วยงานของท่านในเวลานี้ คือ ฐานข้อมูล 38 86.0 
เครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมส าหรับ
หน่วยงานของท่านในเวลานี้ คือ แฟ้มเอกสาร/บัญชี
เอกสาร/บัญชีรายการเอกสาร 32 71.0 
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เอกสารตามหน่วยงานเจ้าของเอกสาร และเครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุ ท่ีเหมาะสม
ส าหรับหน่วยงานของท่านในเวลานี้ คือ แฟ้มเอกสาร/บัญชีเอกสาร/บัญชีรายการเอกสาร 
จ านวน 32 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 71 (4) ควรจัดเรียงเอกสารตามชื่อบุคคล จ านวน 30 แห่ง 
คิดเป็นร้อยละ 67.8   

 
ตาราง 11 
จ านวนและร้อยละเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย ด้านการให้บริการของหน่วยงานจดหมายเหตุ 

*เป็นแบบเลือกตอบได้หลายข้อ 
  

จากตาราง 11 พบว่า ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุ มีความคิดเห็นต่อแนวทางแนว 
ทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ด้านการให้บริการของ 
หน่วยงานจดหมายเหตุ เรียงตามล าดับ ดังนี้ (1) ควรมีผู้ปฏิบัติงานแนะน าการใช้เอกสาร 
จดหมายเหตุ จ านวน 38 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 86 (2) ควรให้บริการในระบบออนไลน์ 
และควรจัดนิทรรศการเผยแพร่จดหมายเหตุของหน่วยงานของท่าน จ านวน 37 แห่ง  
คิดเป็นร้อยละ 85 (3) ควรจัดให้มีสถานท่ีนั่งอ่านในหน่วยงานจดหมายเหตุ จ านวน 35 แห่ง 
คิดเป็นร้อยละ 79 (4) ควรให้บริการกับหน่วยงานภายนอก จ านวน 33 แห่ง คิดเป็นร้อยละ 
74 (5) ควรให้บริการเฉพาะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จ านวน 30 แห่ง คดิเป็น 
ร้อยละ 67  

ด้านการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ จ านวน* (n = 44) ร้อยละ 
ควรให้บริการเฉพาะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 30 67 
ควรให้บริการกับหน่วยงานภายนอก 33 74 
ควรมีผู้ปฏิบัติงานแนะน าการใช้เอกสารจดหมายเหตุ 38 86 
ควรจัดให้มีสถานที่นั่งอ่านในหน่วยงานจดหมายเหตุ 35 79 
ควรจัดนิทรรศการเผยแพร่จดหมายเหตุของหน่วยงาน 
ของท่าน 37 85 
ควรให้บริการในระบบออนไลน์ 37 85 
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ตอนที ่5 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ  
 

จากการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานด้านจดหมายเหตุจากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ จ านวน 
6 แห่ง สรุปข้อมูลได้ ดังนี ้ 

ด้านข้อมูลส่วนบุคคล ผู้ใหส้ัมภาษณ์ส่วนใหญ่จบการศึกษาสูงสุดในระดับปริญญาโท 
ส่วนใหญ่เรียนจบสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ และมี 1 ท่าน  
จบสาขาการจัดการจดหมายเหตุและเอกสาร  

ด้านการด าเนินงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด้านจดหมายเหตุ หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านจดหมายเหตุส่วนใหญ่ สังกัดอยู่ภายใต้ 
ส านักหอสมุด มีเพียงผู้ให้ข้อมูลส าคัญ A ท่ีงานจดหมายเหตุแยกการบริหารงานเป็น 
หอจดหมายเหตุโดยตรงไม่เก่ียวข้องกับส านักหอสมุด ลักษณะสถานที่ต้ังและห้องเก็บ
เอกสารของงานจดหมายเหตุ ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่น ซึ่งมีห้องจัดเก็บเอกสาร 
แบบท่ัวไปไม่ได้ควบคุมอุณหภูมิและความชื้น งบประมาณที่ได้รับส่วนใหญ่ได้รับ 
งบประมาณ ท้ังจากงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณสนับสนุน จากมหาวิทยาลยั  
รองลงมาได้รับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย และมีผู้ให้ข้อมูลส าคญั B ได้รับ 
งบประมาณจากงบประมาณแผ่นดินเพียงอย่างเดียว    

ด้านการรับเอกสารและการรวบรวม ทุกมหาวิทยาลัยจะรับเอกสารจากหน่วยงาน 
ภายใน เช่น คณะ/ส านัก/หน่วยงานภายในต่าง ๆ และได้รับเอกสารจากหน่วยงานกลาง 
บ้างในบางมหาวิทยาลัย ส่วนการรวบรวมเอกสาร ทุกหน่วยงานจะมีเจ้าหน้าที่ท าบันทึก
ข้อความเพื่อขอเอกสารจากหน่วยงานภายในอื่น ๆ มีผู้ให้ข้อมูลส าคัญ A และ C ท่ีมี 
การรวบรวมเอกสารโดยวิธีการจัดซื้อเอกสารด้วย และผู้ให้ข้อมูลส าคัญ F ท่ีหน่วยงาน
ส่งมอบเอกสารจดหมาย 

ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร ส่วนใหญ่ใช้ระเบียบงานสารบรรณเป็นเครื่องมือ
ในการประเมินคุณค่าเอกสาร ใช้คู่มือและระเบียบของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรร่วมด้วย และตารางก าหนดอายุเอกสารเป็นเครื่องมือบ้างบางแห่ง มีผู้ให้
ข้อมูลส าคัญ F ท่ีมีคู่มือปฏิบัติงานจดหมายเหตุของหน่วยงานใช้ในการปะเมินคุณค่า
เอกสาร ส าหรับผู้ท าหน้าท่ีพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร ส่วนใหญ่เป็นผู้ปฏิบัติงาน 
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ท่ีประเมินคุณค่าเอกสารเอง มีผู้ให้ข้อมูลส าคัญ A ท่ีมีผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีอื่น ๆ  
เข้ามามีส่วนร่วมในการประเมิน และไม่มีมหาวิทยาลัยใดแต่งต้ังคณะกรรมการส าหรับ
การประเมินคุณค่าเอกสารโดยเฉพาะ  

ด้านการจัดเรียงเอกสาร มหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง ก าหนดวิธีการจัดเรียงเอกสาร
ขึ้นมาเป็นของตนเองไม่ซ้ ากัน ได้แก่ ใช้การจัดหมวดหมู่ตามปี พ.ศ. และจัดหมวดตาม 
ค าส าคัญของเนื้อหาหลัก ใช้การจัดเรียงตามรหัสท่ีก าหนด ใช้การจัดเรียงตามแหล่งก าเนิด
เอกสาร ใช้วิธีการจัดการแบบง่าย คือ จัดไว้บนชั้น มีการจัดท าป้าย/แผนผังแสดงการจัดเก็บ
เอกสาร ใช้จัดเรียงตาม ตามแหล่งท่ีมาของเอกสาร มีผู้ให้ข้อมูลส าคัญ B และ F ท่ีน าหลัก
วิชาการจดหมายเหตุมาใช้ในการจัดเรียงเอกสาร คือ (1) Original Order (2) Provenance 
(จัดตามระเบียบเดิมของเจ้าของเอกสาร จัดตามหน่วยงาน) และ (3) ใช้ฐานข้อมูลและ
บัญชีเอกสาร (แบ่งเป็น 3 collection คือ เอกสาร สิ่งพิมพ์ โสตทัศนวัสดุ)   
 ด้านห้องท่ีใช้จัดเก็บเอกสาร ทุกมหาวิทยาลัยใช้ห้องท่ัวไปในการจัดเก็บเอกสาร 
เป็นห้องท่ีรวมอยู่ในอาคารอื่น หรือรวมอยู่ในห้องปฏิบัติงานในอาคารอื่น เช่น อาคาร
เรียนรวม อาคารห้องสมุด เป็นต้น ไม่มีระบบการจัดการควบคุมความชื้นและควบคุม 
อุณหภูมิภายในห้องท่ีเหมาะสมต่อการจัดเก็บและการให้บริการ   
 ด้านเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร ส่วนใหญ่ใช้บัญชีเอกสาร แฟ้มเอกสาร หรือสมุด 
ทะเบียน โดยอยู่ในรูปแบบของกระดาษและระบบไฟล์ในคอมพิวเตอร์ เป็นเครื่องมือ
ช่วยค้นเอกสาร ผู้ให้ข้อมูลส าคัญ A C E และ F ท่ีมีการจัดท าเป็นระบบฐานข้อมูลมาใช้
ร่วมด้วย  
 ด้านการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ การให้บริการส่วนใหญ่เจ้าหน้าที่จะ
เป็นผู้ด าเนินการสืบค้นให้ และมีรูปแบบการให้บริการอื่น ๆ ที่แตกต่างกัน เช่น บางแห่ง
ผู้รับบริการต้องเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง ไม่มีระบบสืบค้นออนไลน์ บางแห่งเป็น
ระบบปิดใช้เฉพาะภายในมหาวิทยาลัย บางแห่งมีช่องทางบริการท่ีหลากหลาย เช่น 
จดหมาย บันทึกข้อความ โทรศัพท์ e-Mail Line Facebook และผู้ให้ข้อมูลส าคัญ B และ F 
มีรูปแบบการให้บริการครบวงจร คือ บริการออนไลน์ผ่านทางเว็บไซต์ ผู้ใช้บริการ
สามารถ Download เอกสารฉบับเต็มได้ มีระบบ Social เช่น Facebook Fanpage มีแบบฟอร์ม
ขอใช้บริการ ผ่าน Google Form มีสถานท่ีให้บริการแบบชั้นปิด ยืมออกไม่ได้ ยกเว้น
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กรณีพิเศษ มีการจัดแสดงนิทรรศการ บริการถ่ายเอกสาร และมีเจ้าหน้าที่คอยตอบค าถาม
ช่วยค้นคว้าประจ าอยู่ ณ สถานที่ให้บริการ   
 ปัญหาด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยส่วนใหญ่ประสบปัญหา
คล้าย ๆ กัน คือ มหาวิทยาลัยไม่มีนโยบายท่ีชัดเจนในการให้หน่วยงาน ส่งมอบเอกสาร 
ท าให้ได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน และไม่ได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานต่าง ๆ  
ในการส่งมอบเอกสาร หน่วยงานต่าง ๆ ขาดความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับระบบงาน  
และความส าคัญของระบบจดหมาเหตุ  
 ปัญหาด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร มหาวิทยาลัยประสบปัญหาเหมือนกัน คือ 
ไม่มีการจัดต้ังคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารท่ีชัดเจน ท าให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ไม่ให้ความส าคัญ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องเป็นผู้ประเมินคุณค่าเอกสารและตัดสินใจกันเอง  
 ปัญหาด้านการจัดหมวดหมู่และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร มหาวิทยาลัย 
ส่วนใหญ่ประสบปัญหาขาดบุคลากรท่ีมีประสบการณ์ตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ 
และความสามารถทางด้านไอที รวมท้ังขาดการสนับสนุนด้านงบประมาณในการพัฒนา 
เครื่องมือช่วยค้นเอกสาร การจัดหาเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมส าหรับงานจดหมายเหตุ    
 ปัญหาด้านการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยประสบปัญหาเร่ือง
สถานท่ีใหบ้ริการมีจ ากัด ไม่เหมาะสม ขาดเครื่องมือ และเจ้าหน้าที่เฉพาะทางใน 
การให้บริการ และผู้ให้ขอ้มูลส าคัญ B แห่งระบุว่าผู้ใช้บริการขาดทักษะ ไม่ศึกษาค้นคว้า
ด้วยตนเอง    
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บทที่ 5 

สรุปผลการวิจัย การอภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
  
 การวิจัยครั้งนี้ เป็นการวิจัยแบบผสมท้ังเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ ประชากรท่ีใช้
ในการวิจัย ได้แก่ หัวหน้าหรือผู้ท าหน้าที่แทนหัวหน้างานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ท้ังรัฐบาลและเอกชนในประเทศไทย ท่ีมีการด าเนินงานด้านจดหมายเหตุ กลุ่มตัวอย่าง 
ได้แก่ หัวหน้าหรือผู้ท าหน้าที่แทนหัวหน้างานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยท้ังรัฐบาลและ
เอกชนในประเทศไทย ในเชิงคุณภาพใช้แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้างเป็นเครื่องมือ 
ในการเก็บรวบรวมข้อมูล ในเชิงปริมาณ ค านวณหาจ านวนกลุ่มตัวอย่าง โดยใช้สูตร 
Krejcie and Morgan (1970) ใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล  
โดยสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล สภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุ ปัญหาใน 
การด าเนินงาน และความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับแนวทางในการด าเนินงาน
จดหมายเหตุ จากนั้นน าข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์ประมวลผล ร่วมกับผลการวิเคราะห์ 
ข้อมูลเชิงคุณภาพ และน าผลที่ได้จากการวิเคราะห์มาน าเสนอโดยวิธีบรรยาย  
ผลการวิจัยสรุปได้ ดังนี้  
 

สรุปผลการวิจัย 
 
 ผลการวิจัยเรื่อง “แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย” สามารถสรุปผลการวิจัยออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้  
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลสถานภาพส่วนบุคคล 
 ผลการวิจัยพบว่า ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุส่วนใหญ่ ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี (ร้อยละ 52.3) ระดับปริญญาโท (ร้อยละ 47.7) ส่วนใหญ่ส าเร็จการศึกษา
สาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์/สารสนเทศศาสตร์ (ร้อยละ 77.3) 
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ส่วนข้อมูลจากการสัมภาษณ์ ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับปริญญาโท 
สาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์/สารสนเทศศาสตร์ 
 
ส่วนที่ 2 สภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุของหน่วยงาน 

ผลการวิจัยพบว่า หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย 
ส่วนใหญ่คือ ส านักหอสมุด/ห้องสมุด/ส านักวิทยบริการ (ร้อยละ 75.0) รองลงมาคือ  
อื่น ๆ เช่น ศูนย์วัฒนธรรม ธุรการ ส านักบรรณสาร ส่วนงานห้องสมุดและกระจาย 
ไปตามหน่วยงานอื่น ๆ (ร้อยละ 13.6) และหอจดหมายเหตุ (ร้อยละ 11.4) โดยหน่วยงาน
ส่วนใหญ่ไม่มีคณะกรรมการด าเนินงานจดหมายเหตุ (ร้อยละ 68.2) ด้านสถานที่ตั้ง 
ของหน่วยงานนั้น ส่วนใหญ่ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่น (ร้อยละ 73.2) ส่วนใหญ ่
มีห้องเก็บเอกสารแต่ไม่ได้ควบคุมอุณหภูมิและความชื้น (ร้อยละ 43.2) รองลงมาคือ  
ไม่มีห้องเก็บเอกสาร (ร้อยละ 40.9) ด้านแหล่งงบประมาณในการด าเนินงานจดหมายเหตุ 
ส่วนใหญ่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย (ร้อยละ 52.3) รองลงมาคือ 
งบประมาณห้องสมุด ไม่มี/ไม่ใช้งบประมาณ (ร้อยละ 22.7) และงบประมาณแผ่นดิน 
(ร้อยละ 18.2) ซึ่งข้อมูลจากการสัมภาษณ์นั้น มีความสอดคล้องไปในทางเดียวกัน  

 
ส่วนที่ 3 ปัญหาในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงาน 

ปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ จ าแนกเป็น 4 ด้าน ผลการวิจัย พบว่า  
ด้านที่ 1 การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่พบปัญหาเรื่องมหาวิทยาลัย

ไม่มีนโยบายท่ีชัดเจนในการส่งมอบ/รับมอบเอกสาร (ร้อยละ 81.8) รองลงมาคือ 
มหาวิทยาลัยไม่มีระเบียบในการส่งมอบ/รับมอบเอกสาร (ร้อยละ 52.3) ได้รับเอกสาร 
ไม่ครบถ้วน (ร้อยละ 45.5) ไม่ได้รับความร่วมมือในการส่งมอบเอกสารจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย (ร้อยละ 43.2) สอดคล้องกับข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์  

ด้านที่ 2 การประเมินคุณค่าเอกสาร ส่วนใหญ่พบปัญหาเร่ืองไม่มีคณะกรรมการ
ประเมินคุณค่าเอกสาร (ร้อยละ 65.9) รองลงมาคือ ไม่มีตารางก าหนดอายุเอกสาร  
(ร้อยละ 52.3) เอกสารท่ีได้รับไม่ผ่านการประเมินคุณค่า (ร้อยละ 50) และผู้ปฏิบัติงาน 
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ไม่มีความรู้เร่ืองการประเมินคุณค่าเอกสาร (ร้อยละ 47.7) สอดคล้องกับข้อมูลท่ีได้จาก
การสัมภาษณ์ 

ด้านที่ 3 การจัดหมวดหมู่และเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่ 
พบปัญหา เร่ือง ขาดแคลนผู้ปฏิบัติงานในการจัดระบบเอกสาร (ร้อยละ 61.4) รองลงมา
คือ ไม่มีหลักเกณฑ์การจัดเรียงเอกสารท่ีชัดเจน (ร้อยละ52.3) ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้
เก่ียวกับการจัดระบบเอกสาร (ร้อยละ 36.4) ไม่มีเครื่องมือ/ฐานข้อมูลช่วยค้นเอกสาร 
(ร้อยละ 34.1) และผู้ปฏิบตัิงานไม่มีความรู้ในการจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร (ร้อยละ 
25.0) สอดคล้องกับข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์ และ 

ด้านที่ 4 การให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่พบปัญหาเร่ือง สถานท่ี
ให้บริการไม่เหมาะสม/เพียงพอ (ร้อยละ 54.5) รองลงมาคือ ไม่มีฐานข้อมูลจดหมายเหตุ 
(ร้อยละ 52.3) ไม่มีการจัดนิทรรศการเผยแพร่ข้อมูลจดหมายเหตุ ไม่มีผู้ปฏิบัติงานแนะน า
การใช้เอกสารจดหมายเหตุ (ร้อยละ 43.2) และไม่มีเว็บไซต์จดหมายเหตุ ไม่มีบริการ 
น าชมหน่วยจดหมายเหตุ (ร้อยละ 36.4) ซึ่งสอดคล้องกับข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์
เช่นกัน   
 
ส่วนที่ 4 แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
 ผลการวิจัยพบว่า ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุ มคีวามคดิเห็นต่อแนวทางการด าเนินงาน
การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ดังนี้  

ด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ เรียงตามล าดับดังนี้ มหาวิทยาลัยควรก าหนด
นโยบาย/แนวปฏิบัติ ให้หน่วยงานเป็นผู้ส่งมอบเอกสารให้หน่วยงานจดหมายเหตุ และ
การโอนย้ายเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ควรเป็นเอกสารท่ีผ่านการประเมิน
คุณค่าแล้ว (ร้อยละ 82.8) หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ควรส่งมอบเอกสารตามระเบียบ
สารบรรณให้หน่วยงานจดหมายเหตุ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยควรส่งมอบเอกสาร
ตามตารางก าหนดอายุเอกสารของมหาวิทยาลัย (ร้อยละ 79) หน่วยงานจดหมายเหตุได้รับ
เอกสารจากหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัย (ร้อยละ70.9) และหน่วยงานจดหมายเหตุ
ได้รับเอกสารจากคณะ/ส านัก/สถาบันภายในมหาวิทยาลัย (ร้อยละ 66.4) 
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ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร เรียงตามล าดับ ดังนี้ ควรใช้ตารางก าหนดอายุ
เอกสารในการประเมินคุณค่าเอกสารและมหาวิทยาลัยควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
คุณค่าเอกสาร (ร้อยละ 84.6) ควรใช้ระเบียบงานสารบรรณในการประเมินคุณค่าเอกสาร 
(ร้อยละ 81.4) และผู้ปฏิบตัิงานควรเป็นผู้ประเมินคุณค่าของเอกสารเอง (ร้อยละ 74.6) 

ด้านการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ เรียงตามล าดับ
ดังนี้ เครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมส าหรับหน่วยงานของท่านในเวลานี้ คือ 
ฐานข้อมูล (ร้อยละ 86) ควรจัดเรียงเอกสารตามปี (ร้อยละ 81.4) ควรจัดเรียงเอกสารตาม
หน่วยงานเจ้าของเอกสารและเครื่องมอืช่วยคน้จดหมายเหตุ ท่ีเหมาะสมส าหรับหน่วยงาน
ของท่านในเวลานี้ คือ แฟม้เอกสาร/บัญชีเอกสาร/บัญชีรายการเอกสาร (ร้อยละ 71)  
ควรจัดเรียงเอกสารตามชื่อบุคคล (ร้อยละ 67.8) 

ด้านการให้บริการของหน่วยงานจดหมายเหตุ เรียงตามล าดับ ดังนี้ ควรมผีู้ปฏิบัติงาน
แนะน าการใช้เอกสาร (ร้อยละ 86) ควรให้บริการในระบบออนไลน์และควรจัดนิทรรศการ
เผยแพร่จดหมายเหตุของหน่วยงานของท่าน (ร้อยละ 85) ควรจัดให้มสีถานท่ีนั่งอ่าน 
ในหน่วยงานจดหมายเหตุ (ร้อยละ79) ควรให้บริการกับหน่วยงานภายนอก (ร้อยละ 74) 
และควรให้บริการเฉพาะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (ร้อยละ 67) 

 
การอภิปรายผล 

 
สภาพและปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย 
 สภาพการจัดการเอกสารจดหมายเหตขุองมหาวิทยาลัยในประเทศไทย จากผลการวิจัย 
พบว่า ปัญหาที่พบในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ส่วนใหญ่ คือ เรื่องการรวบรวม
เอกสารจดหมายเหตุ เนื่องมาจากมหาวิทยาลัยไม่มีนโยบายท่ีชัดเจนในการส่งมอบ/ 
รับมอบเอกสาร ท าให้หน่วยงานภายในต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีมีเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับ
มหาวิทยาลัย กระจัดกระจายอยู่กับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนั้น ๆ  
เมื่อเวลาผ่านไป หน่วยงานอาจจะท าลายเอกสารเหล่านั้น ท าให้มหาวิทยาลัยไม่มีเอกสาร
ขั้นต้นอยู่ และมิได้จัดเก็บให้เป็นระบบ ซึ่งผู้ให้ข้อมูลส าคัญ A B C และ F ไดก้ล่าวถึง 
ปัญหาการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุเป็นไปในแนวทางเดียวกัน คือ ขาดนโยบายและ
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แนวปฏิบัติท่ีชัดเจนจากมหาวิทยาลัย ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ Pereira (2017)  
ได้ศึกษาการประเมินเก่ียวกับสถานการณ์ด าเนินงานการเก็บเอกสารจดหมายเหตุตาม
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติของ Eduardo Mondlane University (EMU)  
ในโมซัมบิก ได้ให้ข้อเสนอแนะว่า การบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ควรมีการจัดระบบ ควรค านึงถึงในเรื่อง ยุทธศาสตร์ การวางแผน งบประมาณ การติดตาม
การตรวจสอบ และ Rodrigues (2013) ศึกษาการเก็บรวบรวมบันทึกเอกสารท่ีสร้างขึ้น
โดยองค์กรแอฟริกาภาคใต้ของโปรตุเกสในชุมชนกัวเต็ง รวมถึงงานวิจัยของ สุชาดา  
สุรางค์กุล (2553) ศึกษาเรื่อง แนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุในสถาบันอุดมศึกษา: 
กรณีศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น ผลการศึกษา พบว่า ผู้บริหารและผู้ใช้บริการอื่น ๆ  
เห็นว่า มหาวิทยาลัยควรก าหนดโยบายการจัดการจดหมายเหตุท่ีชัดเจนให้มีหน่วยงาน
รับผิดชอบ ซึ่งอาจเป็นหน่วยงานภายใต้ส านักวิทยบริการ หรือเป็นหน่วยงานอิสระ 
ขึ้นตรงต่อมหาวิทยาลัย แต่ต้องให้มีการจัดระบบการบริหารจัดการจดหมายเหตุท่ีดี  
ให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณค่า 
 ปัญหาการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ พบว่า มหาวิทยาลัยส่วนใหญ่ไม่มี
การแต่งตั้งคณะกรรมการจากทุกหน่วยงานมาร่วมกันเป็นคณะกรรมการประเมินคุณค่า
เอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งควรต้องประกอบด้วยเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 
ตัวแทนจากทุกคณะ ส านัก สถาบัน และทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ท าหน้าท่ีคัดเลือก
เอกสารส าคัญของหน่วยงาน ประเมินคุณค่าเอกสารนั้น ๆ เพื่อส่งมอบแก่หน่วยงาน-
จดหมายเหตุไปด าเนินการต่อไป ปัญหาท่ีเกิดขึ้นนี้ ผู้ให้ข้อมูลส าคัญ A C ก็ได้กล่าวถึง
เช่นกัน ท้ังนี้ อาจเป็นเพราะมหาวิทยาลัยขาดความเข้าใจในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
อย่างถ่องแท้ รวมท้ังไม่ได้วางแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนให้ทุกหน่วยงานต้องถือปฏิบัติ เป็นเพียง
นโยบายแบบหลวม ๆ และขอความร่วมมือเท่านั้น จึงท าให้ประสบปัญหาดังกล่าวขึ้น 
สอดคล้องกับงานวิจัยของ Pereira (2017) ศึกษาการประเมินเกี่ยวกับสถานะการด าเนินงาน
การเก็บเอกสารจดหมายเหตุตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ ของ Eduardo 
Mondlane University (EMU) ในโมซัมบิก พบว่า EMU ได้มีการจัดต้ังคณะกรรมการ-
ประเมินเอกสาร แต่ไม่ได้มาจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ท าให้กระบวนการจัดการ-
เอกสารของหลาย ๆ หน่วยงานในโมซัมบิก ยังไม่มีประสิทธิภาพ และงานวิจัยของ 
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สุชาดา สุรางค์กุล (2553) พบว่า รูปแบบการบริหารจัดการควรเป็นรูปแบบผสมผสาน
โดยใช้หลักของการจัดการแบบหอจดหมายเหตุดั้งเดิม หลักของคลังเก็บสารสนเทศ
ระดับสถาบันและหลักการของหอเกียรติคุณ นอกจากนี้ประเภทของสารสนเทศท่ีเก็บนั้น 
เป็นท้ังเอกสารท่ีสิ้นกระแสการปฏิบัติงานและเอกสารปัจจุบันท่ียังอยู่ในกระแสการ-
ปฏิบัติงาน ซึ่งถูกประเมินแล้วว่ามีคุณค่า ควรเก็บรักษา จ าแนกเป็น 3 กลุ่ม คือ เอกสาร 
ท่ีเป็นลายลักษณ์ จดหมายเหตุโสตทัศน์ และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การได้มาซึ่งเอกสาร
เหล่านี้มหาวิทยาลัยควรก าหนดนโยบายและมีระเบียบให้หน่วยงานในสังกัดมอบเอกสาร
ท่ีสิ้นกระแสการปฏิบัติงานและเอกสารปัจจุบันให้แก่หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ รวมท้ัง
แต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบด้านการประเมินคุณค่าของเอกสารจดหมายเหตุ  
ก่อนน าไปจัดเก็บยังหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป  
 ปัญหาด้านการจัดหมวดหมู่และเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ พบว่า 
มหาวิทยาลัยส่วนใหญ่ ล้วนเกิดปัญหาขาดแคลนผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความรู้ความสามารถ 
ในด้านการจัดระบบเอกสารจดหมายเหตุโดยตรง และผู้ให้ข้อมูลส าคัญ A และ B ก็ได้
กล่าวถึงปัญหานี้เช่นกัน กล่าวคือ มหาวิทยาลัยส่วนใหญ่มักมอบหมายให้ส านักหอสมุด
เป็นผู้ด าเนินการด้านจดหมายเหตุ ซึ่งมีบรรณารักษ์เป็นผู้ปฏิบัติงานด้วย ผู้บริหารมหาวิทยาลัย
อาจเห็นว่าเป็นเร่ืองท่ีใช้ความรู้ในแนวทางเดียวกัน แต่ในความเป็นจริงแล้ว แม้ว่าศาสตร์
ทางด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ และศาสตร์ทางพิพิธภัณฑ์ โดยภัณฑรารักษ์ 
จะมีความใกล้เคียงกับศาสตร์ทางด้านจดหมายเหตุโดยนักวิชาการจดหมายเหตุ แต่ศาสตร์
ในแต่ละแขนงก็มีความแตกต่างกันมากพอสมควร ดังนั้น การด าเนินงานด้านเอกสาร
จดหมายเหตุให้มีประสิทธิภาพท่ีดีนั้น ควรต้องอาศัยนักวิชาการจดหมายเหตุมาเป็น
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรง ซึ่งในงานวิจัยของ Pereira (2017) ศึกษาการประเมินเกี่ยวกับสถานะ 
การด าเนินงานการเก็บเอกสารจดหมายเหตุตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติของ 
Eduardo Mondlane University (EMU) ในโมซัมบิก พบว่า บุคลากรเจ้าของหน่วยงาน
เอกสารใน (EMU) ไม่ไดร้ับการอบรมเกี่ยวกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ และ
งานวิจัยของ ดาวเรือง แนวทอง (2548) ศึกษาเรื่อง การบริหารและด าเนินงานจดหมายเหตุ
ของมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทย ระบุถึง ปัญหาในการบริหารงานและการด าเนินงาน
จากหน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยของรัฐไว้คล้ายกัน คือ บุคลากรที่รับผิดชอบงาน
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จดหมายเหตไุม่เพียงพอกับงานท่ีได้รับมอบหมาย และบุคลากรประจ าหน่วยงานจดหมายเหตุ
มีจ านวนน้อย   
 ปัญหาด้านการให้บริการของหน่วยจดหมายเหตุ พบว่า มหาวิทยาลัยส่วนใหญ ่
มีสถานท่ีให้บริการไม่เหมาะสม/เพียงพอ ซึ่งสถานท่ีให้บริการมักใช้อาคารร่วมกับ
หน่วยงานอื่น เช่น ส านักหอสมุด หรืออาคารเรียนรวม ไม่มีการแยกออกเป็นสัดส่วน 
ท่ีชัดเจน อาจเนื่องมาจากมหาวิทยาลัยมีความต้องการประหยัดการใช้จ่ายงบประมาณ 
และการตั้งหน่วยงานแยกเป็นอิสระเอกเทศนั้น ท าให้มหาวิทยาลัยต้องมีการใช้จ่าย
งบประมาณสูงขึ้น ซึ่งผู้ให้ข้อมูลส าคัญ A B และ F ก็ได้กล่าวถึงปัญหาเก่ียวกับสถานท่ี
ให้บริการท่ีจ ากัด ไม่เหมาะสม เช่นกัน ท้ังนี้ ในงานวิจัยของ ดาวเรือง แนวทอง (2548) 
ได้กล่าวไว้เช่นกันว่า การบริหารและด าเนินงานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยของรัฐ 
ในประเทศไทย ในด้านโครงสร้างการบริหารงาน ส่วนใหญ่ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่น 
และไม่แยกหน่วยงานเป็นเอกเทศชัดเจน   
 
แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย 

แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยในประเทศไทย 
จ าแนกออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้   

ด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุส่วนใหญ่มีความคิดเห็นว่า 
มหาวิทยาลัยควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร เพื่อช่วยพิจารณาคัดเลือก
เอกสารจดหมายเหตุก่อนส่งมอบให้หน่วยงานจดหมายเหตุ โดยใช้ตารางก าหนดอายุ
เอกสารและระเบียบงานสารบรรณเป็นเครื่องมือในการประเมินคุณค่าเอกสารก่อน 
ตามล าดับ หากไม่สามารถด าเนินการได้จึงค่อยให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ประเมินคุณค่าเอกสารเอง 
แต่การประเมินคณุคา่เอกสารของหน่วยงานจดหมายเหตุในปัจจุบัน มหาวิทยาลยัส่วนใหญ่
ให้ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุเป็นผู้พิจารณาประเมินคุณค่าของเอกสาร และใช้เพียงระเบียบ
งานสารบรรณเป็นเครื่องมือในการประเมินเท่านั้น ดังนั้น เอกสารท่ีได้รับมอบ/ส่งมอบ
อาจจะไม่ใช่เอกสารจดหมายเหตุท้ังหมด ท าให้การด าเนินการไม่ถูกต้องตามหลักวิชา 
การจัดการจดหมายเหตุ ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่กล่าวถึง ขั้นตอนของ 
การประเมนิคุณคา่เอกสารว่า ควรมคีณะกรรมการประเมินคณุคา่เอกสาร ร่วมกันวิเคราะห์
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กลั่นกรอง และประเมินคุณค่าเอกสารร่วมกัน เพือ่มิใหเ้อกสารท่ีมีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์
ถูกท าลายไป (ส านักหอจดหมายเหตุ, 2559, หน้า 126-129)   

ด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุส่วนใหญ่มีความ-
คิดเห็นว่า มหาวิทยาลัยควรก าหนดนโยบาย/แนวปฏิบัติให้หน่วยงานเป็นผู้ส่งมอบเอกสาร
ให้หน่วยงานจดหมายเหตุ และการโอนย้ายเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ควรเป็น
เอกสารท่ีผ่านการประเมินคุณค่าแล้ว การส่งมอบเอกสารให้หน่วยงานจดหมายเหตุ 
หน่วยงานควรส่งมอบตามตารางก าหนดอายุเอกสารและตามระเบียบงานสารบรรณ  
ซึ่งเอกสารท่ีส่งมอบให้หน่วยงานจดหมายเหตุควรมาจากหน่วยงานกลาง คณะ/ส านัก/
และสถาบันภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งในหลักและแนวปฏิบัติงานจดหมายเหตุส าหรับภาครัฐ
และเอกชน ซึ่ง สมทรวง พฤติสกุล (2539, หน้า 38) ไดก้ล่าวถึง การจดัหาเอกสารจดหมายว่า 
เป็นภารกิจแรกท่ีสถาบันจดหมายเหตุต้องด าเนินการ ซึ่งในการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ
ต้องมีนโยบายในการจัดหาเอกสาร เพื่อเป็นแนวทางในการก าหนดขอบเขตและเนื้อหา
ของเอกสารจดหมายเหตุท่ีจะจัดเก็บ การจัดการเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย 
ส่วนใหญ่มีรูปแบบการด าเนินการโดยได้รับเอกสารจากคณะ/ส านัก/สถาบันภายใน
มหาวิทยาลัย แต่เอกสารท่ีได้รับไม่ครบถ้วนทุกหน่วยงาน เป็นผลมาจากการท่ีมหาวิทยาลัย
ไม่มีนโยบายท่ีชัดเจน เก่ียวกับการส่งมอบเอกสารให้หน่วยงานจดหมายเหตุ จึงไม่ได้ 
รับความร่วมมือ ดังนั้น มหาวิทยาลัยจึงควรก าหนดนโยบาย/แนวปฏิบัติท่ีชัดเจน  
เพื่อให้ส่งผลสัมฤทธิ์ในทางปฏิบัติมากขึ้น    

ด้านการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ ผู้ปฏิบัติงาน
จดหมายเหตุส่วนใหญ่มีความคิดเห็นว่า เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุท่ีเหมาะสม
ในปัจจุบัน คือ ฐานข้อมูล แฟ้มเอกสาร/บัญชีเอกสาร/บัญชีรายการเอกสารตามล าดับ  
ในส่วนของการจัดหมวดหมู่ ควรจัดเรียงตามปีเอกสาร จัดเรียงตามหน่วยงานเจ้าของ
เอกสารและจัดเรียงตามชื่อบุคคล เครื่องมือช่วยค้นเอกสารใช้แฟ้มเอกสาร/บัญชีเอกสาร/
บัญชีรายการเอกสาร ซึ่งสอดคล้องกับเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ ของส านัก-
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ แต่การจัดหมวดหมู่เอกสารจดหมายเหตุมีความแตกต่างไปจาก
หลักคู่มือวิชาการพื้นฐานการบริหารและจัดการงานจดหมายเหตุ (ส านักหอจดหมายเหตุ-
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แห่งชาติ, 2559 หน้า 143) ท่ีกล่าวถึง การจัดหมวดหมู่เอกสารจดหมายเหตุว่า มี 2 ประเภท 
คือ การจัดหมวดหมู่เอกสารแบบคงรูปเดิม และ การจัดหมวดหมู่เอกสารตามแหล่งก าเนิด 

ด้านการบริการของหน่วยงานจดหมายเหตุ ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุส่วนใหญ่มี
ความคิดเห็นว่า การบริการของหน่วยงานจดหมายเหตุ ควรมีผู้ปฏิบัติงานแนะน าการใช้
เอกสารจดหมายเหตุ ส่วนช่องการทางให้บริการ ควรมีช่องทางให้บริการท่ีครบวงจร 
ได้แก่ บริการระบบออนไลน์ จัดนิทรรศการเผยแพร่จดหมายเหตุ จัดสถานท่ีนั่งอ่าน 
ในหน่วยงานจดหมายเหตุ รวมถึงควรให้บริการกับหน่วยงานภายนอกมากว่าให้บริการ
เฉพาะหน่วยงานภายใน แต่การบริการของหน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยส่วนใหญ่
มีรูปแบบการด าเนินการในระบบปิด ให้บริการเฉพาะภายในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เท่านัน้ สถานท่ีให้บริการยงัไม่เหมาะสม/เพียงพอ ช่องทางในการให้บริการยังไมค่รบถ้วน 
และผู้ใช้บริการขาดทักษะไม่สามารถศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองได้ ซึ่งการให้บริการ 
ยังไม่สอดคล้องกับ กิจกรรมและการให้บริการต่าง ๆ ของจดหมายเหตุ ซึ่งมีรูปแบบ 
การให้บริการท่ีหลากหลาย เช่น บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า บริการใช้ห้อง
อ่านเอกสาร (สมทรวง พฤติสกุล, 2539, หน้า 185) และการบริการเอกสารของ  
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (2559, หน้า 292) ท่ีกล่าวถึง องค์ประกอบส าคัญ 
ในการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ เช่น การบริการด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ท่ีน าเทคโนโลยีด้านฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์และการจัดการฐานข้อมูลมาใช้ในการรวบรวม
ข้อมูลอย่างเป็นระบบ ควรมีผู้ปฏิบัติงานแนะน าการใช้เอกสารจดหมายเหตุ ให้บริการ 
ในระบบออนไลน์ จัดนิทรรศการเผยแพร่จดหมายเหตุของหน่วยงาน จัดให้มีสถานท่ี 
นั่งอ่านในหน่วยงานจดหมายเหตุ และให้บริการกับหน่วยงานภายนอก   

 

ข้อเสนอแนะ 
 
ข้อเสนอแนะในเชิงวิชาการ  

มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ควรมีการจัดประชุมทางด้านการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการ
เอกสารจดหมายเหตุขึน้ภายในมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกปี เพื่อให้บุคลากรในมหาวิทยาลัย
ได้รับความรู้ ความเข้าใจมากขึ้นว่า ควรต้องด าเนินการในด้านใดบ้าง เช่น การส่งเจ้าหน้าท่ี
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มาเป็นคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารร่วมกัน เป็นต้น ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดความตระหนัก
เก่ียวกับการจัดการจดหมายเหตุภายในมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ-
จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556   

 
ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป 
 เนื่องจากงานวิจัยฉบับนี้ ได้ศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการจัดการเอกสาร
จดหมายเหตุ และพบว่า มหาวิทยาลัยส่วนใหญ่ขาดระบบฐานข้อมูลจดหมายเหตุท่ี 
ครบวงจรท้ังในด้านการปฏิบัติงาน และการให้บริการ ดังนั้น ในการวิจัยครั้งต่อไป 
จึงควรศึกษาเกี่ยวกับระบบฐานข้อมูลส าหรับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
จึงจะเป็นประโยชน์ต่องานด้านจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมากย่ิงขึ้น    
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ภาคผนวก ก 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
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ภาคผนวก ข 
เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย เร่ือง แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสาร 
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในประเทศไทย  

 

ค าช้ีแจง 
1. แบบสอบถามนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัย 
2. แบบสอบถามมีท้ังหมด 5 ตอน ดังนี ้
ตอนท่ี 1 ค าถามเกี่ยวกับขอ้มูลสถานภาพส่วนบุคคล ประกอบด้วย ระดับการศึกษา 

และวุฒิการศึกษา เป็นค าถามปลายเปิด 
       ตอนท่ี 2 ค าถามเก่ียวกับสภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุ  
 ตอนท่ี 3 ค าถามเก่ียวกับปัญหาท่ีพบในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
 ตอนท่ี 4 ค าถามเก่ียวกับความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้วิจัยใคร่ขอความอนุเคราะห์ในการตอบแบบสอบถามทุกข้อให้สมบูรณ์ตาม
ความเป็นจริง ซึ่งความคิดเห็นของท่านจะถูกเก็บเป็นความลับ ซึ่งจะไม่มีผลกระทบต่อ
สถานภาพและสถาบันของท่าน 
 ขอขอบพระคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามอย่างดียิ่ง 

 
เบ็ญจลักษณ์ ธรรมบุตร 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
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แบบสอบถาม 
 
 แบบสอบถาม เรื่อง “แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย” ใช้ประกอบการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับปริญญาโท 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง คณะมนุษยศาสตร์ สาขาบรรณารักษ์และสารสนเทศศาสตร์ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาแนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย และเพื่อศึกษาปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในประเทศไทย ซึ่งแบบสอบถามแบ่งเป็น 5 ตอน ดังนี้  
  
ตอนที่ 1 สอบถามเก่ียวกับข้อมูลสถานภาพส่วนบุคคล (กรุณาตอบค าถามท่ีตรงกับ 
ความเป็นจริงมากท่ีสุด) 
1.  ระดับการศึกษาสูงสุด    
  ปริญญาตรี   ปริญญาโท   
2.  วุฒิการศึกษา  
  สาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์/สาขาวิชาที่เก่ียวข้อง  
  สาขาอื่น ๆ  ...................................................................................................... 
 
ตอนที่ 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับสภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุ (กรุณาตอบค าถาม 
ท่ีตรงกบัความเป็นจริงมากท่ีสุด) 
1.  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านจดหมายเหตุ 
  ส านักหอสมุด/ห้องสมุด/ส านักวิทยบริการ   หอจดหมายเหตุ   
  พิพิธภัณฑ์       อื่น ๆ................................................... 
2.  หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านมีคณะกรรมการหรือไม่   

 มี    ไม่ม ี   อื่น ๆ...................................................  
3.  สถานท่ีตั้งของหน่วยงานจดหมายเหตุ 
  เป็นอาคารเอกเทศ       ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ  
  อื่น ๆ.............................................................    
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4.  หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านมีห้องเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมหรือไม่    
 มีห้องเก็บเอกสารท่ีควบคุมอุณหภูมิและความชื้น     
 มีห้องเก็บเอกสารไม่ได้ควบคุมอุณหภูมิและความชื้น   
 ไม่มีห้องเก็บเอกสาร    อื่น....................................................... 

5.  แหล่งงบประมาณ 
  งบประมาณแผ่นดิน     งบประมาณสนับสนุนจาก
มหาวิทยาลัย    

 เงินบริจาค เช่น ศิษย์เก่า ฯลฯ    อื่น ๆ .................................................. 
ตอนที่ 3  แบบสอบถามปัญหาที่พบในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ แบ่งเป็น 4 ด้าน   
กรุณาตอบแบบสอบถาม โดยท าเครื่องหมาย  ใน (      ) เฉพาะข้อท่ีตรงกับความเห็น
ของท่านมากท่ีสุด (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
1. ปัญหาท่ีพบด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ  
1. (     )  มหาวิทยาลัยไม่มีนโยบายท่ีชัดเจนในการส่งมอบ/รับมอบเอกสาร  
2. (     )  มหาวิทยาลัยไม่มีระเบียบในการส่งมอบ/รับมอบเอกสาร  
3. (     )  ไม่ได้รับความร่วมมือในการส่งมอบเอกสารจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
4. (     )  ไม่ได้รับเอกสารตามก าหนดเวลา 
5. (     )  ได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน 
2. ปัญหาท่ีพบด้านการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ   
1. (     )  เอกสารท่ีได้รับไม่ผ่านการประเมินคุณค่า  
2. (     )  ไม่มีคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร  
3. (     )  ไม่มีตารางก าหนดอายุเอกสาร  
4. (     )  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้เร่ืองการประเมินคุณค่าเอกสาร  
3. ปัญหาท่ีพบด้านการจัดหมวดหมู่และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ  
1. (     )  ไม่มีหลักเกณฑ์การจัดเรียงเอกสารท่ีชัดเจน 
2. (     )  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้เก่ียวกับการจัดระบบเอกสาร 
3. (     )  ขาดแคลนผู้ปฏิบัติงานในการจัดระบบเอกสาร 
4. (     )  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ในการจัดท าค าอธิบายเอกสาร 
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5. (     )  ไม่มีเครื่องมือ/ฐานข้อมูล ช่วยค้นเอกสาร 
6. (     )  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ในการจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร 
4. ปัญหาท่ีพบด้านการให้บริการของหน่วยงานจดหมายเหตุ 
1. (     )  ไม่มีฐานข้อมูลจดหมายเหตุ 
2. (     )  ไม่มี Web Site จดหมายเหตุ 
3. (     )  ไม่มีการจัดนิทรรศการเผยแพร่ข้อมูลจดหมายเหตุ 
4. (     )  สถานท่ีให้บริการไม่เหมาะสม/ไม่เพียงพอ 
5. (     )  ไม่มีผู้ปฏิบัติงานแนะน าการใช้เอกสารจดหมายเหตุ 
6. (     )  ไม่มีบริการน าชมหน่วยงานจดหมายเหตุ 
 
ตอนที่ 4 แบบสอบถามความเห็นเก่ียวกับแนวทางการด าเนินงานด้านจดหมายเหตุของ
ผู้ปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 4 ดา้น  
กรุณาตอบแบบสอบถาม โดยท าเครื่องหมาย ใน (      ) เฉพาะข้อท่ีตรงกับความเห็น
ของท่านมากท่ีสุด (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
1. แนวทางด้านการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ 
1. (     )  หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านได้รับเอกสารจากหน่วยงานกลางของ 

มหาวิทยาลัย 
2. (     )  หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านได้รับเอกสารจากคณะ/ส านัก/สถาบัน  

ภายในมหาวิทยาลัย 
3. (     )  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ควรส่งมอบเอกสารตามระเบียบสารบรรณ 

ให้หน่วยงานจดหมายเหตุ 
4. (     )  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ควรส่งมอบเอกสารตามตารางก าหนดอายุ

เอกสารของมหาวิทยาลัย 
5. (     )  มหาวิทยาลัยควรก าหนดนโยบาย/แนวปฏิบัติ ให้หน่วยงานเป็นผู้ส่งมอบ

เอกสารให้หน่วยงานจดหมายเหตุ 
6. (     )  การโอนย้ายเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ควรเป็นเอกสารท่ีผ่าน 

การประเมินคุณค่าแล้ว 
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2. แนวทางด้านการประเมินคุณค่าเอกสาร 
1. (     )  ควรใช้ตารางก าหนดอายุเอกสาร ในการประเมินคุณค่าเอกสาร  
2. (     )  ควรใช้ระเบียบงานสารบรรณ ในการประเมินคุณค่าเอกสาร 
3. (     )  มหาวิทยาลัยควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสาร 
4. (     )  ผู้ปฏิบัติงานควรเป็นผู้ประเมินคุณค่าของเอกสารเอง 
3. แนวทางด้านการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุ 
1. (     )  ควรจัดเรียงเอกสารตามหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 
2. (     )  ควรจัดเรียงเอกสารตามชื่อบุคคล 
3. (     )  ควรจัดเรียงเอกสารตามปี 
4. (     )  เครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมส าหรับหน่วยงานของท่านในเวลานี้ 

คือ ฐานข้อมูล 
5. (     )  เครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมส าหรับหน่วยงานของท่านในเวลานี้ 

คือ แฟ้มเอกสาร/บัญชีเอกสาร/บัญชีรายการเอกสาร  
4. แนวทางด้านการบริการของหน่วยงานจดหมายเหตุ  
1. (     )  ควรให้บริการเฉพาะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
2. (     )  ควรให้บริการกับหน่วยงานภายนอก   
3. (     )  ควรมีผู้ปฏิบัติงานแนะน าการใช้เอกสารจดหมายเหตุ  
4. (     )  ควรจัดให้มีสถานท่ีนั่งอ่านในหน่วยงานจดหมายเหตุ  
5. (     )  ควรจัดนิทรรศการเผยแพร่จดหมายเหตุของ หน่วยงานของท่าน 
6. (     )  ควรให้บริการในระบบออนไลน์ 
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ตอนที ่5 สอบถามเก่ียวกับข้อเสนอแนะท่ัวไป  
ข้อเสนอแนะอื่น ๆ เก่ียวกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
.......................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาสละเวลาตอบแบบสอบถาม 
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แบบสัมภาษณ์ 
 
 แบบสัมภาษณ์ เรื่อง “แนวทางการด าเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
ของมหาวิทยาลัยในประเทศไทย” ใช้ประกอบการท าวิทยานิพนธ์ ของนักศึกษา 
ระดับปริญญาโท มหาวิทยาลัยรามค าแหง คณะมนษุยศาสตร์ สาขาบรรณารักษ์และ
สารสนเทศศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของ
มหาวิทยาลัย และเพื่อศึกษาปัญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย  
ซึ่งแบบสอบถามแบ่งเป็น 4 ตอน ดังนี้  
  

ตอนที่ 1 ข้อมูลผู้ให้สัมภาษณ์ 
1.  ระดับการศึกษาสูงสุด    
  ปริญญาตรี   ปริญญาโท   
2.  วุฒิการศึกษา  
  สาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์/สาขาวิชาที่เก่ียวข้อง   
  สาขาอื่น ๆ............................................................  
 

ตอนที่ 2 สภาพการด าเนินงานจดหมายเหตุ  
1.  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านจดหมายเหตุ 
  ส านักหอสมุด/ห้องสมุด/ส านักวิทยบริการ     
  หอจดหมายเหตุ   
  พิพิธภัณฑ์        
  อื่น ๆ............................................................ 
2.  หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านมีคณะกรรมการหรือไม่   

 มี    ไม่ม ี 
   อื่น ๆ............................................................    
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3.  สถานท่ีตั้งของหน่วยงานจดหมายเหตุ 
 เป็นอาคารเอกเทศ 
 ใช้อาคารร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
 อื่น ๆ (โปรดระบุ) ............................................................. 

4.  หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านมีห้องเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมหรือไม่    
 มีห้องเก็บเอกสารท่ีควบคุมอุณหภูมิและความชื้น     
 มีห้องเก็บเอกสารไม่ได้อุณหภูมิและความชื้น   
 ไม่มีห้องเก็บเอกสาร  

   อื่น ๆ............................................................     
5.  แหล่งงบประมาณ 

 งบประมาณแผ่นดิน 
 งบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย 
 อื่น ๆ............................................................ 

 
ตอนที่ 3 ความเห็นของผู้ปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 4 ด้าน  

3.1 การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ  
 1. หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านได้รับเอกสารจากแหล่งใดบ้าง  

จากหน่วยงานกลาง คณะ/ส านัก/สถาบัน ภายในมหาวิทยาลัย........................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 2. หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านมีการรวบรวมเอกสารโดยวิธีการใดบ้าง 
เช่น การรับมอบ การจัดซื้อ การขอบริจาค หรืออื่น ๆ........................................................ 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
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 3.2 การประเมินคุณค่าเอกสาร 
 1. หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านใช้วิธีใดในการประเมินคุณค่าเอกสารเช่น 
ตารางก าหนดอายุเอกสาร ระเบียบงานสารบรรณ เป็นต้น................................................. 
...........................................................................................................................................
........................................................................................................................................... 
 2. หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านมีวิธีการประเมินคุณค่าเอกสารอย่างไร 
เช่น ผู้ปฏบัิติงานจดหมายเหตุประเมินคุณค่าเองหรือมีคณะกรรมการประเมินคุณค่า
เอกสาร............................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................
........................................................................................................................................... 
 3.3 การจัดหมวดหมู่และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ 
 1. หน่วยงานจดหมายเหตุของท่านมีวิธีการจัดเรียงเอกสารอย่างไร 
........................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 2. ลักษณะห้องจัดเก็บเอกสารของท่านเป็นอย่างไร 
........................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 3. เครื่องมือช่วยค้นเอกสารส าหรับหน่วยงานของท่านได้แก่อะไรบ้าง 
เช่น สมุดทะเบียน แฟ้มเอกสาร บัญชีรายการเอกสาร หรืออื่น ๆ  
........................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 3.4 การบริการจดหมายเหตุ 
 การให้บริการจดหมายเหตุของหน่วยงานท่านเป็นอย่างไร อยู่ในรูปแบบใด 
........................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
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ตอนที่ 4 ปัญหาท่ีพบในการปฏิบัติงานจดหมายเหตุ แบ่งเป็น 4 ด้าน  
4.1 การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ  

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

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

.......................................................................................................................................... 
 4.2 การประเมินคุณค่าเอกสาร 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 4.3 การจัดหมวดหมู่และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ 
........................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................  
 4.4 การบริการจดหมายเหตุ 
.......................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
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