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คำ�นำ�

	 ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ	กรมศิลปำกร	เป็นหน่วยงำนที่มีภำรกิจส�ำคัญในกำรบริหำรเอกสำรและด�ำเนินงำน

จดหมำยเหตุของชำติ	 ได้แก่	กำรรวบรวมเอกสำรจำกหน่วยงำนของรัฐและเอกสำรส่วนบุคคล	กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร	

กำรจัดเรียงเอกสำรจดหมำยเหตุและจัดท�ำเคร่ืองมือช่วยค้น	กำรเก็บรักษำและอนุรักษ์	กำรให้บริกำรข้อมูลจดหมำยเหตุ

เพื่อกำรศึกษำ	กำรค้นคว้ำหรือกำรวิจัย	 รวมทั้งกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ	 เช่น	นิทรรศกำร	กำรประชุมสัมมนำวิชำกำร	 

เพื่อเผยแพร่ควำมส�ำคัญของเอกสำรจดหมำยเหตุและส่งเสริมงำนจดหมำยเหตุ

	 วิชำกำรจดหมำยเหตุเป็นศำสตร์สำกลที่ประเทศต่ำง	ๆ	ให้กำรยอมรับและให้ควำมส�ำคัญ	เนื่องจำกเป็นกำรบริหำร

งำนเอกสำรและงำนจดหมำยเหตุของหน่วยงำนจดหมำยเหตุซ่ึงมีเป้ำหมำยสูงสุดคือ	กำรเก็บรักษำ	กำรอนุรักษ์มรดก 

ทำงวัฒนธรรม	และให้บริกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ	ซึ่งเป็นข้อมูลส�ำคัญทำงประวัติศำสตร์ของท้องถิ่น	ประเทศ	และของโลก	 

ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ	 ตระหนักถึงควำมส�ำคัญและควำมจ�ำเป็นที่ต้องมีคู ่มือค�ำศัพท์วิชำกำรจดหมำยเหต	ุ 

เพื่อเป็นแนวทำงในกำรน�ำไปใช้ปฏิบัติงำนของบุคลำกรด้ำนจดหมำยเหตุ

	 ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ	 ขอขอบคุณ	นำงสำวทรงสรรค์	 นิลก�ำแหง	อดีตเลขำธิกำรรำชบัณฑิตยสภำ	 

นำงจิรำภรณ์	 ศิริธร	 รองผู ้อ�ำนวยกำร	 ฝ่ำยส่งเสริมควำมรู้ทำงกำรเงิน	 ส่วนบริกำรสำรสนเทศและบริกำรควำมรู ้	 

ธนำคำรแห่งประเทศไทย	ที่ให้เกียรติเป็นวิทยำกรผู้วิพำกษ์และให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อกำรจัดท�ำคู่มือค�ำศัพท ์

วิชำกำรจดหมำยเหตุ

	 ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ	 กรมศิลปำกร	หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู ่มือค�ำศัพท์วิชำกำรจดหมำยเหตุเล่มนี ้

จะให้ควำมรู้	ควำมเข้ำใจในวิชำกำรจดหมำยเหตุและเป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำองค์ควำมรู้ของบุคลำกรด้ำนจดหมำยเหต	ุ

นักวิชำกำร	ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนเอกสำรและกำรบริหำรงำนเอกสำรจดหมำยเหตุ	นักศึกษำและบุคคลทั่วไป

            

     

  (น�ยอนันต์ ชูโชติ)

	 	 อธิบดีกรมศิลปำกร	 	
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คำ�ชี้แจง

	 ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ	 ได้จัดท�ำคู่มือค�ำศัพท์วิชำกำรจดหมำยเหตุขึ้นด้วยมีวัตถุประสงค์ให้บุคลำกร 

ด้ำนจดหมำยเหตุ	ผู้ปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้องกับงำนเอกสำรและกำรบริหำรงำนเอกสำรจดหมำยเหตุ	นักวิชำกำร	นักศึกษำ	

และผู้ที่สนใจสำมำรถน�ำคู่มือนี้ไปขยำยผลในกำรศึกษำต�ำรำหรือคู่มือวิชำกำรจดหมำยเหตุ	 โดยได้จัดกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร

เร่ืองกำรวิพำกษ์กำรจัดกำรองค์ควำมรู้คู่มือค�ำศัพท์วิชำกำรจดหมำยเหตุ	 เมื่อพุทธศักรำช	2554	 เพื่อน�ำข้อเสนอแนะ 

จำกผู้ทรงคุณวุฒิ	นักวิชำกำร	และผู้เข้ำร่วมกำรประชุมมำปรับปรุงและแก้ไขเพิ่มเติมค�ำศัพท์ให้สมบูรณ์ขึ้น

	 ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ	 ได้ศึกษำค�ำศัพท์ภำษำอังกฤษจำกหนังสือค�ำศัพท์ต่ำง	ๆ	 ที่จัดพิมพ์โดย 

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ	สมำคมวิชำชีพ	และมหำวิทยำลัยในต่ำงประเทศ	ด�ำเนินกำรคัดเลือก	รวบรวมค�ำศัพท์ที่ส�ำคัญ

และเป็นค�ำเฉพำะที่ใช้ในกระบวนงำนจดหมำยเหตุ	 จัดแปลและเพ่ิมเติมเนื้อหำท่ีเกี่ยวข้องพร้อมยกตัวอย่ำงเพื่อให้ผู้อ่ำน

เข้ำใจควำมหมำยได้ดียิ่งขึ้น

	 ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติหวังว่ำ	จะได้ด�ำเนินกำรจัดท�ำคู่มือค�ำศัพท์วิชำกำรจดหมำยเหตุท่ีทันสมัย	 เพื่อเป็น

ประโยชน์ต่องำนวิชกำรจดหมำยเหตุ	และทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงวิชำกำรในเล่มต่อไปในอนำคต

  (น�งส�วนันทก� พลชัย)

	 	 ผู้อ�ำนวยกำรส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ	
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2

access (n.)  ก�รเข้�ถึง  
สิทธิ	โอกำส	กำรใช้	กำรแก้ไขข้อมูล	ทั้งนี้รวมถึงกฎหมำย	ระเบียบข้อบังคับ	นโยบำย	ที่ได้มีกำรก�ำหนดไว้

access policy (n.)  นโยบ�ยในก�รเข้�ถึง 
นโยบำยที่หอจดหมำยเหตุก�ำหนดเงื่อนไขในกำรเข้ำถึงเอกสำรจดหมำยเหตุ

accession number (n.)  เลขทะเบียนก�รรับมอบ
เลขที่หอจดหมำยเหตุก�ำหนดขึ้นในกำรรับมอบเอกสำรท่ีได้รับมำในแต่ละครั้ง	 เช่น	 ล�ำดับที่	 37/2560	คือ	 เอกสำร 
ล�ำดับที่	37	ได้รับมอบในปี	2560	

accompanying material (n.)  สิ่งที่แนบกับเอกส�ร
สิ่งที่แนบมำกับเอกสำรมีลักษณะทำงกำยภำพหรือรูปแบบที่แตกต่ำงกัน	ใช้ในกำรศึกษำค้นคว้ำร่วมกับเอกสำร	เช่น	หนังสือ	
ภำพ	แผนที่	แบบแปลน	แผนผัง	ฯลฯ

accountability (n.)  คว�มน่�เชื่อถือ
ควำมน่ำเชื่อถือขององค์กร	บุคคล	หรือระบบที่สำมำรถตอบค�ำถำม	อธิบำยถึงกำรกระท�ำหรือกำรตัดสินใจอย่ำงใด 
อย่ำงหนึ่งได้	ในควำมหมำยของเอกสำร	แหล่งก�ำเนิดของเอกสำรจะสร้ำงควำมน่ำเชื่อถือในฐำนะที่เป็นต้นฉบับ

acid (n.)  กรด 
เป็นสำรที่มีคุณสมบัติกร่อนเนื้อเยื่อทั้งพืชและสัตว์	 จึงสำมำรถท�ำลำยวัสดุประเภทกระดำษ	 ไม้	ผ้ำ	 โดยจะท�ำลำยโมเลกุล
ของวัสดุ	ท�ำให้เซลลูโลสของวัสดุเส่ือมสภำพ	แตกหัก	และเปล่ียนสี	กระดำษบำงชนิดอำจมีกรดปรำกฏต้ังแต่กระบวนกำร
ผลิตวัสดุ	หรือเกิดจำกกรดที่มีอยู่ในสภำพแวดล้อม	กรดสำมำรถท�ำให้มีสภำพเป็นกลำงได้ด้วยด่ำง	(alkali)

acid deterioration (n.)  ก�รเสื่อมสภ�พจ�กกรด
กำรเส่ือมสภำพท่ีเกิดจำกกรด	 โดยกรดจะท�ำลำยโมเลกุลของวัสดุท�ำให้สูญเสียควำมแข็งแรงของโมเลกุลที่ยึดเกำะ	 
ดังน้ันจึงน�ำไปสู ่กำรเส่ือมสภำพของกระดำษ	อันเนื่องมำจำกโครงสร้ำงของกระดำษถูกกรดท�ำลำย	ท�ำให้กระดำษ 
ขำดควำมยึดหยุ่น	เปรำะ	แตกหักง่ำย

acid - free  paper (n.)  กระด�ษไร้กรด 
กระดำษที่ผลิตข้ึนโดยมีค่ำควำมเป็นกรด	 (PH)	 เฉลี่ยอยู ่ที่ระดับ	 7.0	 หรือมำกกว่ำ	 กระดำษที่ผลิตจำกโรงงำน 
สำมำรถแปรสภำพเป็นกระดำษที่มีกรดได้หำกมีกำรจัดเก็บร่วมกับวัสดุที่เป็นกรด	หรืออยู่ในสภำพแวดล้อมที่มีกรด	 
ดังนั้นกำรใช้สำรอัลคำไลน์เป็นส่วนผสมในกำรผลิตกระดำษเพื่อท�ำให้เกิดสภำวะควำมเป็นกลำง

acid migration (n.)  ก�รแพร่กระจ�ยของกรด  
กำรเคลื่อนที่ของกรดไปสู่วัสดุที่ไม่มีกรด	หรือวัสดุที่มีกรดน้อยกว่ำ	อำจเป็นกำรสัมผัสโดยตรงจำกวัสดุหนึ่งไปสู่อีกวัสดุหนึ่ง 
หรือจำกกรดที่มีอยู่ในสภำพแวดล้อม
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สำ�นักหอจดหม�ยเหตุแห่งช�ติ

acquisition ; accession (n.)  ก�รรวบรวม	ก�รจัดห�
กำรรวบรวมเอกสำรจำกหน่วยงำนของรัฐ	 เอกชน	 ส่วนบุคคล	 ตำมกฎหมำย	 ระเบียบ	 หรือกำรยินยอมมอบให้	 
และหอจดหมำยเหตุด�ำเนินกำรตำมกำรบริหำรงำนจดหมำยเหตุ	เพื่อจัดเก็บรักษำและให้บริกำร
     
acquisition policy (n.)  นโยบ�ยก�รจัดห�เอกส�ร  
นโยบำยที่หอจดหมำยเหตุก�ำหนดข้ึนและประกำศใช้เป็นทำงกำร	 ระบุถึงประเภทของเอกสำรที่หอจดหมำยเหตุแต่ละแห่ง
จะรับมอบ	หรือจัดหำเพื่อน�ำมำอนุรักษ์และให้บริกำรในฐำนะที่เป็นเอกสำรจดหมำยเหตุ	 นโยบำยดังกล่ำวจะช่วยให้ 
นักจดหมำยเหตุสำมำรถตัดสินได้ว่ำเอกสำรใดควรจะน�ำมำจัดเก็บเป็นเอกสำรจดหมำยเหตุ	หรือผู้ที่ต้องกำรมอบเอกสำร 
ให้แก่หอจดหมำยเหตุสำมำรถตัดสินใจได้ว่ำจะมอบเอกสำรที่ตนครอบครอง	หรือมีอยู่ให้แก่หอจดหมำยเหตุหรือไม่

Act (n.)  พระร�ชบัญญัต	ิหรือรัฐบัญญัติ
รูปแบบของกฎหมำยที่พระมหำกษัตริย์ทรงตรำขึ้น	หรือประมุขของรัฐตรำขึ้น	โดยค�ำแนะน�ำและยินยอมของฝ่ำยนิติบัญญัติ	

active records (n.)  เอกส�รที่อยู่ในระหว่�งกระแสก�รปฏิบัติง�น  
เอกสำรที่หน่วยงำนผลิตขึ้นหรือรับไว้เพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำนและยังน�ำมำใช้อยู่เป็นประจ�ำอย่ำงต่อเนื่อง	ดูที่	current	records

administrative history (n.)  ประวัติก�รบริห�รง�น 
ประวัติของหน่วยงำนซึ่งเป็นผู้ผลิตหรือเป็นผู้ก่อให้เกิดเอกสำรกลุ่มนั้น	 รำยละเอียดจะกล่ำวถึงประวัติของหน่วยงำน	
โครงสร้ำงของหน่วยงำน	ภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำน

administrative records (n.)  เอกส�รก�รบริห�รง�น 
เอกสำรที่หน่วยงำนผลิตขึ้น	รับไว้	และใช้เพื่อกำรบริหำรงำน	เอกสำรประเภทนี้จะมีอยู่ในทุกหน่วยงำน	

administrative value (n.)  คุณค่�ท�งก�รบริห�รง�น 
เอกสำรจดหมำยเหตุที่มีคุณค่ำต่อกำรบริหำร	และด�ำเนินงำนของหน่วยงำนในปัจจุบันและในอนำคต
 
agency (n.)  หน่วยง�นของรัฐ	บริษัทตัวแทน
1.	หน่วยงำนของรัฐท่ีได ้รับกำรจัดตั้งตำมกฎหมำยโดยกำรตรำพระรำชบัญญัติ	 หรือพระรำชกฤษฎีกำจัดตั้ง	 
	 มีกำรแบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำรตำมล�ำดับขั้น
2.	ตัวแทนที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำมกฎหมำยหรือตำมสัญญำ	เพื่อให้สำมำรถด�ำเนินกำรแทนบุคคลหรือหน่วยงำนได้

alkaline reserve paper (n.)  กระด�ษที่มีอัลค�ไลน์เป็นส่วนผสม  
กระดำษที่มีอัลคำไลน์เป ็นส ่วนผสมหรือเป ็นชนวนป้องกันกรด	 ซึ่งกรดอำจเกิดขึ้นได ้หำกจัดเก็บรวมกับวัสด	ุ 
หรือสภำพแวดล้อมท่ีมีสภำพเป็นกรด
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alphabetic arrangement (n.) ก�รจัดเรียงเอกส�รต�มลำ�ดับตัวอักษร
กำรจัดเรียงเอกสำรตำมล�ำดับตัวอักษร	 โดยยึดหลักส�ำคัญทำงจดหมำยเหตุ	คือ	หลักกำรจัดเรียงเอกสำรตำมแหล่งที่มำ 
ของเอกสำร	ดูที่	arrangement

appraisal (n.)  ก�รประเมินคุณค่�  
กำรด�ำเนินงำนศึกษำ	วิเครำะห์	เนื้อหำเอกสำร	ควำมเชื่่อมโยง	และควำมเกี่ยวเนื่องกับเอกสำรอื่น	ๆ	เพื่อพิจำรณำคัดเลือก
เอกสำรที่มีคุณค่ำเก็บรักษำไว้เพื่อประโยชน์ในกำรศึกษำ	 ค้นคว้ำ	 วิจัย	 และกำรอ้ำงอิงอย่ำงมีหลักเกณฑ์	 ตำมหลัก
จดหมำยเหตุ	 ทั้งนี้พิจำรณำคุณค่ำด้ำนกำรบริหำรงำน	 ด้ำนกฎหมำย	 ด้ำนกำรเงิน	 เป็นข้อมูลหลักฐำนที่มีคุณค่ำ 
ทำงประวัติศำสตร์	และควำมสัมพันธ์กับเอกสำรชุดอื่น	ๆ

architectural records (n.)  เอกส�รท�งสถ�ปัตยกรรม  
เอกสำรที่ผลิตขึ้นเพื่อใช้ในกำรออกแบบกำรก่อสร้ำงอำคำร	สถำนที่	ภูมิสถำปัตย์	เช่น	แบบแปลน	พิมพ์เขียว	งำนออกแบบศิลป์  
แบบจ�ำลองต่ำง	ๆ	ภำพวำด	เป็นต้น

archival administration ; archival management (n.)  ก�รบริห�รจัดก�รง�นจดหม�ยเหต ุ
กำรบริหำรงำนจดหมำยเหตุเริ่มตั้งแต่กระบวนกำรในกำรประเมินคุณค่ำ	 กำรรวบรวม	กำรจัดเรียงและจัดท�ำค�ำอธิบำย	 
กำรเก็บรักษำ	กำรอนุรักษ์	 และกำรให้บริกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ	 รวมถึงกำรจัดกิจกรรม	 เพื่อเผยแพร่คุณค่ำและ 
ควำมส�ำคัญของเอกสำรจดหมำยเหตุ	โดยมีกำรก�ำหนดภำรกิจ	เป้ำหมำย	กำรรักษำควำมปลอดภัย	และกำรประเมินผล

archival description (n.)  ก�รจัดทำ�คำ�อธิบ�ยเอกส�รจดหม�ยเหต ุ
กำรจัดท�ำค�ำอธิบำยเอกสำรจดหมำยเหตุเป็นกระบวนกำรในกำรวิเครำะห์	 รวบรวม	และบันทึกรำยละเอียดที่ส�ำคัญ 
ของเอกสำรจดหมำยเหตุ	 เพื่ออ�ำนวยควำมสะดวกในกำรเข้ำถึงและสืบค้น	ซึ่งกำรจัดท�ำค�ำอธิบำยเอกสำรประกอบด้วย 
รหัสเอกสำร	 ช่ือชุดเอกสำร	ระยะเวลำในเอกสำร	ปริมำณเอกสำร	ประวัติเจ้ำของเอกสำร	 เนื้อหำในชุดเอกสำร	ประวัติ 
กำรรับมอบ	หลักกำรจัดเอกสำร	เงื่อนไขในกำรใช้เอกสำร	และควำมสัมพันธ์กับเอกสำรชุดอื่น

archival integrity (n.)  คว�มครบถ้วนสมบูรณ์ท�งจดหม�ยเหตุ
หลักส�ำคัญของกำรจัดเอกสำร	เอกสำรที่มีกิจกรรมเดียวกันต้องจัดไว้กลุ่มเดียวกัน	โดยไม่มีกำรแยกหรือเพิ่มเติม	ทั้งนี้เพื่อให้
คงคุณค่ำทำงด้ำนหลักฐำนทำงประวัติศำสตร์	ไม่เปลี่ยนแปลงจำกบริบทเดิม

archival nature (n.)  คุณลักษณะจดหม�ยเหตุ
ลักษณะพิเศษของเอกสำรจดหมำยเหตุ	เกิดขึ้นตั้งแต่กำรผลิตเอกสำร	ได้แก่
1.	ควำมเป็นธรรมชำติ	ซึ่งหมำยถึงเอกสำรที่ผลิตขึ้นและสะสมเพิ่มพูนขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำนเป็นกลุ่มเอกสำร	(naturalness)
2.	เอกสำรซึ่งสะท้อนควำมสัมพันธ์ภำยในกลุ่มหรือระหว่ำงกลุ่มเอกสำร	(interrelationship)
3.	เอกสำรซึ่งสะท้อนภำรกิจกำรด�ำเนินงำนของหน่วยงำน	(impartiality)
4.	กำรเป็นต้นฉบับ	(authenticity)
5.	ควำมเช่ือมโยงของเอกสำรในกลุ่มหรือระหว่ำงกลุ ่ม	 รวมถึงผู ้ผลิตเอกสำร	ท�ำให้เอกสำรแต่ละชิ้นมีควำมพิเศษ	 
	 (uniqueness)
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สำ�นักหอจดหม�ยเหตุแห่งช�ติ

archival quality (n.)  คุณสมบัติท�งด้�นจดหม�ยเหต ุ 
คุณสมบัติของวัสดุที่ เหมำะสม	 และมีคุณภำพที่ใช ้ในกำรผลิต	 หรือจัดเก็บเอกสำร	 เช่น	 กำรใช้กระดำษไร้กรด	 
หมึกที่มีคุณภำพไม่ท�ำลำยเนื้อกระดำษ	หรือฟิล์มที่ได้มำตรฐำน	 เพื่อท�ำให้เอกสำรจดหมำยเหตุที่จัดเก็บและใช้งำน 
มีควำมคงทน	ไม่เสื่อมสภำพ	เป็นต้น

archival repository (n.)  คลังเอกส�รจดหม�ยเหต ุ
อำคำรหรือห้อง	ซึ่งใช้จัดเก็บรักษำเอกสำรจดหมำยเหตุ

archival software (n.)  โปรแกรมจดหม�ยเหต ุ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ออกแบบเพื่อใช้ในกำรด�ำเนินงำนจดหมำยเหตุ	รวมถึงเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

archival standard (n.)  ม�ตรฐ�นท�งด้�นจดหม�ยเหต ุ
มำตรฐำนด้ำนจดหมำยเหตุที่หน่วยงำนก�ำหนด	 เช่น	สถำบันมำตรฐำนแห่งชำติสหรัฐอเมริกำเป็นหน่วยงำนที่ได้รับรอง
คุณภำพและควำมคงทนของไมโครฟิล์ม	กระดำษและสื่ออิเล็กทรอนิกส์	เป็นต้น

archival storage condition (n.)  สภ�พแวดล้อมที่จัดเก็บเอกส�รจดหม�ยเหตุ	
สภำพแวดล้อมที่เหมำะสมในกำรจัดเก็บเอกสำรจดหมำยเหตุ	 เพื่อให้ปลอดภัยจำกภัยพิบัติต่ำง	ๆ	 เช่น	 โจรกรรม	 อัคคีภัย	 
อุทกภัย	แมลง	จุลินทรีย์	วินำศกรรม	อุณภูมิไม่คงที่	ควำมชื้นสัมพัทธ์	และแสงสว่ำง	เป็นต้น

archival studies (n.)  ก�รศึกษ�วิช�ก�รจดหม�ยเหต ุ
กำรศึกษำวิชำกำรจดหมำยเหตุ	ประกอบด้วย
1.	หลักสูตรภำคทฤษฎี	และภำคปฏิบัติวิชำกำรจดหมำยเหตุ	
2.	องค์ควำมรู้ด้ำนกำรประเมินคุณค่ำเอกสำร	กำรรวบรวมเอกสำร

archival value (n.)  คุณค่�ท�งจดหม�ยเหตุ	 
คุณค่ำของเอกสำรที่มีต่อกำรบริหำรงำน	และกำรด�ำเนินงำน	 เป็นหลักฐำนในทำงกฎหมำย	ทำงกำรเงิน	กำรค้นคว้ำวิจัย 
ทำงประวัติศำสตร์ทุกด้ำน	เอกสำรที่มีคุณค่ำทำงจดหมำยเหตุต้องจัดเก็บรักษำไว้ตลอดไป	

archives (n.)  จดหม�ยเหตุ
มีควำมหมำยดังนี้
1.	เอกสำรจดหมำยเหตุท่ีหน่วยงำนของรัฐ	 เอกชน	บุคคล	ผลิตขึ้นตำมภำรกิจ	หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและจัดเก็บไว ้
	 เน่ืองจำกมีคุณค่ำส�ำคัญทำงประวัติศำสตร์	 เอกสำรส�ำคัญเหล่ำนี้จัดเรียงตำมแหล่งที่มำ	 และจัดเรียงตำมรูปแบบเดิม 
	 ของหน่วยงำนที่จัดไว้
2.	หน่วยงำนที่รับผิดชอบเก็บรักษำเอกสำรส�ำคัญของหน่วยงำนตัวเอง
3.	หน่วยงำนที่รวบรวมเอกสำรของหน่วยงำนอื่น	ๆ	หรือเอกสำรส่วนบุคคล
4.	วิชำกำรที่เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ
5.	อำคำรที่จัดเก็บเอกสำรจดหมำยเหตุ
6.	สิ่งพิมพ์และวำรสำรวิชำกำรจดหมำยเหตุ
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archives act (n.)  พระร�ชบัญญัติจดหม�ยเหตุ	
เป็นกฎหมำยที่รองรับอ�ำนำจหน้ำที่ของหอจดหมำยเหตุแห่งชำติในกำรรวบรวม	 เก็บรักษำ	กำรท�ำลำยเอกสำรที่ไม่มีคุณค่ำ
ของหน่วยงำนของรัฐ	และส่วนบุคคล	รวมถึงกำรให้บริกำร

archives box (n.)  กล่องเก็บเอกส�รจดหม�ยเหตุ	
บรรจุภัณฑ์ซึ่งท�ำจำกวัสดุที่เหมำะสม	และมีคุณภำพสูง	ส�ำหรับกำรจัดเก็บเอกสำรจดหมำยเหตุให้มีอำยุยำวนำน

archivist (n.)  นักจดหม�ยเหตุ	
ผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประเมินคุณค่ำเอกสำร	กำรรวบรวม	กำรจัดเรียง	กำรจัดท�ำค�ำอธิบำย	กำรอนุรักษ์	และกำรให้บริกำร
เอกสำรที่มีคุณค่ำถำวรตำมแหล่งที่มำของเอกสำร	และตำมรูปแบบเดิมของหน่วยงำนที่จัดไว้

ARMA International (Association of Records Managers and Administrators) (n.)
สม�คมนักบริห�รจัดก�รข้อมูลข่�วส�ร	
องค์กรวิชำชีพกำรบริกำรจัดกำรงำนเอกสำร	ประกอบด้วยผู้บริหำรเอกสำร	นักจดหมำยเหตุ	บรรณำรักษ์	นักกฎหมำย	 
นักวิชำกำร	นักกำรศึกษำ	มีหน้ำที่เผยแพร่องค์ควำมรู้	ค้นคว้ำวิจัย	และสร้ำงเครือข่ำยในระหว่ำงนักบริหำรจัดกำรเอกสำร

arrangement (n.)  ก�รจัดเรียง
กระบวนกำรในกำรจัดเรียงเอกสำรทุกประเภท	 โดยยึดหลักกำรจัดเรียงตำมแหล่งที่มำของเอกสำรและหลักกำรจัดเรียง 
ตำมรูปแบบเดิมของเอกสำร	 เพื่อสะท้อนให้เห็นควำมสัมพันธ์ต่อเน่ืองของเอกสำร	กระบวนกำรดังกล่ำวประกอบด้วย	 
กำรศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำงของเจ้ำของเอกสำร	 กำรคัดแยกจัดกลุ ่มเอกสำรตำมโครงสร้ำง	 ก�ำหนดหัวเรื่องใหญ่	 
หัวเรื่องรอง	ก�ำหนดรหัสเอกสำร	กำรบรรจุเอกสำรในวัสดุจัดเก็บ	ติดป้ำยประจ�ำกล่อง	จัดเรียงขึ้นชั้นเก็บ

artif icial collection (n.)  กลุ่มเอกส�รที่รวบรวมจ�กแหล่งต่�ง	ๆ 
กลุ่มเอกสำรเรื่องเดียวกันที่รวบรวมมำจำกแหล่งก�ำเนิดที่แตกต่ำงกัน	น�ำมำจัดเรียงเพื่อวัตถุประสงค์ในกำรใช้งำน

associated material (n.)  เอกส�รที่สัมพันธ์กับเอกส�รชุดอื่น
เอกสำรที่จัดเก็บรักษำในสถำนที่อื่นซึ่งมีควำมเช่ือมโยง	และสัมพันธ์กับเอกสำรชุดที่ได้จัดเรียงและจัดท�ำเครื่องมือช่วยค้น	
เนื่องจำกมำจำกแหล่งที่มำเดียวกัน

audio tape (n.)  แถบบันทึกเสียง 
สื่อที่มีลักษณะเป็นแถบเคลือบสำรแม่เหล็ก	 ใช้บันทึกสัญญำณเสียง	มีหลำยรูปแบบ	ได้แก่	 เทปตลับ	 (cassette	 tape)	 
เทปม้วน	(reel)

audiovisual records (n.)  เอกส�รโสตทัศนจดหม�ยเหต ุ 
เอกสำรหรือสื่อใด	 ๆ	ที่ได้บันทึกข้อมูลในรูปของภำพหรือเสียง	 หรือท้ังภำพและเสียงประกอบกัน	 เช่น	 ภำพถ่ำย	 
ฟิล์มภำพยนตร์	แถบวีดิทัศน์	แถบบันทึกเสียง	จำนเสียง	เป็นต้น
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audit trail (n.)  ก�รตรวจสอบข้อมูล  
ข้อมูลกำรด�ำเนินงำนในเอกสำร	ตั้งแต่กำรผลิตจนถึงกำรดูแลรักษำข้อมูล	สำมำรถตรวจสอบกำรด�ำเนินงำนเพื่อเป็นไปตำม
นโยบำยและมำตรฐำนที่ก�ำหนด	รวมถึงกำรด�ำเนินงำนเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

authentication (n.)  ก�รพิสูจน์คว�มเป็นของแท ้
1.	 กระบวนกำรกำรพิสูจน์และยืนยันควำมเป็นของแท้หรือดั้งเดิมของสิ่งนั้น	ๆ
2.	 ควำมหมำยทำงวิชำกำรคอมพิวเตอร์เป็นกระบวนกำรกำรพิสูจน์ตัวตนของผู ้ใช้งำน	 เช่น	 กำรก�ำหนดชื่อผู ้ใช	้ 
	 (username)	และรหัสผ่ำน	(password)

authenticity (n.)  ก�รเป็นต้นฉบับ
เอกสำรที่เป็นของแท้	 เป็นต้นฉบับ	ไม่ได้มีกำรเปลี่ยนแปลง	แก้ไขดัดแปลง	 ซ่ึงแสดงให้เห็นว่ำเอกสำรนั้นเป็นเอกสำรของ
บุคคลหรือหน่วยงำน	 โดยกำรพิสูจน์จำกคุณสมบัติทำงกำยภำพ	 โครงสร้ำง	 เนื้อหำ	ควำมเช่ือมโยงกับเอกสำรอื่น	 ๆ	 
หรือจำกบริบทของเอกสำร
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backlog (n.)  เอกส�รรอดำ�เนินก�ร 
เอกสำรต่ำง	ๆ	ที่รับมอบ	แต่ยังไม่ได้ด�ำเนินกำรใด	ๆ	หรืออยู่ระหว่ำงรอกำรพิจำรณำเพื่อด�ำเนินกำร

backup (n.)  ก�รสำ�รองข้อมูล 
กระบวนกำรในกำรท�ำส�ำเนำข้อมูลต้นฉบับที่จัดเก็บอยู่ในสื่อประเภทต่ำง	ๆ	 เช่น	กระดำษ	คอมพิวเตอร์	แถบบันทึกเสียง	
แถบบันทึกภำพ	เป็นต้น	 โดยแยกเก็บจำกต้นฉบับ	 เพื่อเป็นกำรรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูล	กรณีเกิดกำรช�ำรุดเสียหำย	
หรืออุบัติภัย

bibliographic description (n.)  ข้อมูลบรรณ�นุกรม
ข้อมูลที่จัดท�ำขึ้นเพื่อให้รำยละเอียดที่เกี่ยวกับเอกสำร	ได้แก่	ผู้ผลิตเอกสำร	ชื่อเรื่อง	วันเดือนปี	ระยะเวลำของเอกสำร	 
และเนื้อหำ	เพื่ออ�ำนวยควำมสะดวกในกำรระบุที่มำของเอกสำร	เพื่อกำรบริหำรจัดกำร	และควำมเข้ำใจในกำรท�ำงำน

biding (n.)  ก�รเย็บเล่ม  
กำรน�ำเอกสำรที่ได้จัดเรียงล�ำดับไว้และเป็นเรื่องหรือกลุ่มเดียวกันมำเย็บรวมแล้วจัดท�ำปกเอกสำร

biographic note (n.)  บันทึกหน้�ประวัต ิ 
ส่วนหนึ่งของเครื่องมือช่วยค้นที่ให้รำยละเอียดเกี่ยวกับประวัติหรือผลงำนของบุคคลหรือครอบครัวผู้เป็นเจ้ำของเอกสำร		

born digital (n.)  ข้อมูลที่กำ�เนิดในรูปดิจิทัล  
ข้อมูลที่ได้ผลิตและจัดเก็บในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์นับต้ังแต่เริ่มต้น	 ทั้งนี้ไม่รวมถึงข้อมูลที่ได้แปลงเป็นรูปของ
อิเล็กทรอนิกส์	เช่น	ข้อมูลที่ได้แปลงจำกแอนะล็อกเป็นดิจิทัล	เป็นต้น

brittleness (n.)  ก�รเสื่อมสภ�พ 
สภำพของกระดำษหรือวัสดุใด	ๆ	ที่เสื่อมสภำพ	 เช่น	กรอบ	หัก	 เปรำะ	 เป็นต้น	ทั้งนี้มีสำเหตุมำจำกสภำพควำมเป็นกรด 
ของวัสดุ	รวมทั้งสำเหตุจำกควำมร้อน		แสง	และอำยุของวัสดุ

buffer (n.)  สภ�พคว�มเป็นกล�ง 
สสำรที่มีคุณสมบัติเป็นกลำง	 เช่น	อัลคำไลน์	 ซ่ึงใส่ในขั้นตอนกำรผลิตกระดำษ	 เพื่อป้องกันกำรเกิดสภำพควำมเป็นกรด 
ในกระดำษ	เป็นต้น

bulk dates (n.)  ช่วงเวล�ของเอกส�ร 
ช่วงเวลำที่เอกสำรน้ันได้รับกำรรวบรวมขึ้น	 โดยครอบคลุมช่วงเวลำของเอกสำรทั้งหมดในแต่ละระดับ	 เช่น	ระดับกลุ่ม
เอกสำร	ระดับชุดเอกสำร	เป็นต้น

bundle (n.)  มัดเอกส�ร  
เอกสำรที่น�ำมำรวมเข้ำด้วยกันและมัดรวมไว้ด้วยเชือก	เทป	หรือวัสดุอื่น	ๆ
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bureaucracy (n.)  ระบบร�ชก�ร 
โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำนของรัฐหรือองค์กร	ซึ่งมีขั้นตอนกำรบริหำรงำนตำมล�ำดับชั้น

business archives (n.) 	เอกส�รจดหม�ยเหตุก�รปฏิบัติง�นของหน่วยง�น
เอกสำรที่ผลิตขึ้นหรือรับไว้เพื่อใช้ในกำรด�ำเนินกิจกำรของหน่วยงำนทำงธุรกิจ	และได้รับกำรอนุรักษ์ไว้	 เนื่องจำกมีคุณค่ำ
ทำงจดหมำยเหตุ
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calendar (n.)  ปฏิทินเอกส�ร  
เครื่องมือช่วยค้นเอกสำรท่ีมีประสิทธิภำพสูงท�ำนองเดียวกับคู่มือแนะน�ำเอกสำรเฉพำะเรื่อง	 แต่มีควำมละเอียดและใช้เวลำ
มำกกว่ำ	คือจะต้องเลือกเรื่องเอกสำรที่มีควำมส�ำคัญมำก	น�ำมำย่อส่วนส�ำคัญเป็นรำยชิ้น	เอกสำรจะถูกน�ำมำรวมกันภำยใต้
หัวเรื่อง	ซึ่งจะต้องล�ำดับ	วัน	เดือน	ปี	ปฏิทินเอกสำรนี้มีวัตถุประสงค์ส�ำคัญอีกประกำรหนึ่ง	คือ	เพื่อให้ผู้ค้นคว้ำใช้ทดแทน
เอกสำรต้นฉบับที่ช�ำรุดหรือลบเลือนได้

call number (n.)  เลขเรียกหนังสือ
ตัวอักษรและตัวเลขที่ใช้ร่วมกันในก�ำหนดหนังสืออ้ำงอิง	เพื่ออ�ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดเก็บและค้นคืน

cartographic record (n.)  เอกส�รประเภทแผนที่	แบบแปลน	แผนผัง
เอกสำรประเภทภำพที่บันทึกข้อมูลเชิงระนำบ	ได้แก่	แผนที่	แบบแปลน	แผนผัง

cartridge (n.)  ตลับเทป	หรือกล่องใช้เก็บข้อมูล
ตลับเทปหรือกล่องใช้เก็บข้อมูลที่เป็นฟิล์มหรือแถบบันทึกเสียง	โดยทั่วไปใช้กับเครื่องอ่ำน	 เครื่องบันทึก	หรือแผ่นดิสก	์ 
ดิสเกตต์	เพื่อป้องกันกำรสัมผัสโดยตรง

case files (n.)  แฟ้มเฉพ�ะเรื่อง  
แฟ้มที่จัดเก็บเอกสำรเฉพำะเรื่องท่ีเกิดจำกกิจกรรมเดียวกันหรือมีเนื้อหำสำระที่เกี่ยวข้องกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพำะ	
เช่น	แฟ้มสอบสวนอำชญำกรรม	แฟ้มประวัติผู้ป่วย	เป็นต้น	

catalog (n.)  บัญชีร�ยชื่อ  
รำยชื่อของเอกสำรที่มีค�ำบรรยำยรำยละเอียดประกอบ	 โดยท่ัวไปจะได้รับกำรจัดเรียงอย่ำงเป็นระบบ	บัญชีรำยชื่อมีหลำย
รูปแบบ	หนังสือ	บัตร	ไมโครฟิล์ม	หรือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

cellulose acetate (n.)  ส�รสังเคร�ะห์ชนิดหนึ่ง
สำรสังเครำะห์ที่ผลิตจำกสำรตั้งต้นโดยสกัดจำกเยื่อของพืช	 มีกระบวนกำรผลิตและเติมสำรเคมีอื่น	 ๆ	 ผสม	 เพื่อใช้ 
ในกำรผลิตฟิล์ม	ข้อด้อยของฟิล์มชนิดนี้เสื่อมสภำพได้ง่ำยจำกปัจจัยควำมชื้น	และแสงอัลตรำไวโอเล็ต	ท�ำให้ฟิล์มเสื่อมสภำพ
และมีกลิ่นเหม็นคล้ำยน�้ำส้มสำยชู	ดูที่	vinegar	syndrome

cellulose nitrate (n.) ส�รสังเคร�ะห์ชนิดหนึ่ง
สำรสังเครำะห์ท่ีผลิตจำกสำรตั้งต้นโดยสกัดจำกเยื่อของพืช	 ใช้เป็นวัตุดิบในกำรผลิตฟิล์มเนกำตีฟ	และฟิล์มภำพยนตร์	 
มีคุณสมบัติสำมำรถติดไฟได้ง่ำย

certified copy (n.)  สำ�เน�รับรอง 
ส�ำเนำของเอกสำรที่ได้มีกำรประทับตรำ	หรือลงชื่อโดยหอจดหมำยเหตุท่ีเป็นผู้จัดเก็บเอกสำรนั้นแสดงว่ำเป็นเอกสำร 
ที่ได้ท�ำส�ำเนำจำกต้นฉบับจริง
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chargeout (n.)  ก�รบันทึกข้อมูลก�รนำ�เอกส�รออกจ�กคลังเอกส�ร 
เอกสำรกำรบันทึกข้อมูลกำรน�ำเอกสำรออกจำกคลังเก็บเอกสำรเพื่อกำรใช้งำนซึ่งระบุผู้ใช้และสถำนที่ที่น�ำไปใช้

chronological	file	(n.)		แฟ้มเอกส�รจัดเรียงลำ�ดับต�ม	วัน	เดือน	ปี		
แฟ้มเอกสำรที่จัดเก็บ	และจัดเรียงตำมล�ำดับ	วัน	เดือน	ปี

classification (n.)  ก�รจำ�แนกกลุ่ม	
1.		กำรจัดเอกสำรตำมโครงสร้ำงของหน่วยงำนที่มีควำมสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกันในแต่ละระดับ	
2.		วิธีกำรในกำรก�ำหนดรหัสหรือหัวเรื่องตำมล�ำดับของเอกสำร	
3.	กำรก�ำหนดข้อห้ำมในกำรเข้ำถึงเอกสำร	หรือข้อจ�ำกัดพิเศษในกำรเข้ำถึงเอกสำร	 โดยเฉพำะข้อก�ำหนดเพื่อกำรรักษำ 
	 ควำมปลอดภัยแห่งชำติหรือระดับของกำรรักษำควำมปลอดภัย

closed file (n.)  แฟ้มปิด 
1.		แฟ้มเก็บเอกสำรท่ีได้มีกำรด�ำเนินกำรเสร็จสิ้นและไม่มีกำรน�ำเอกสำรเข้ำไปจัดเก็บเพิ่มเติมในแฟ้ม	 หรือแฟ้มเอกสำร 
 ที่มีควำมหนำของแฟ้มที่เหมำะสม	ไม่มีกำรน�ำเอกสำรเข้ำไปจัดเก็บเพ่ิมเติม	กำรปิดแฟ้มอำจท�ำได้โดยกำรขีดเส้นทแยงมุม 
	 จำกด้ำนล่ำงซ้ำยขึ้นไปทำงมุมบนขวำและเขียนค�ำว่ำ	“ปิดแฟ้ม”	พร้อมลงวันที่ท�ำกำรปิดแฟ้ม
2.	แฟ้มเอกสำรที่มีข้อห้ำมในกำรน�ำมำใช้	โดยมีกำรระบุข้อห้ำมไว้ที่หน้ำแฟ้มนั้น

collection (n.)  กลุ่มเอกส�ร 
1.	กลุ่มเอกสำรประเภทต่ำง	ๆ	ที่น�ำมำรวมเข้ำไว้ด้วยกันเนื่องจำกมีคุณสมบัติที่เหมือนกัน	
2.	เอกสำรที่น�ำมำรวมกันไว้โดยบุคคล	องค์กร	หรือหอจดหมำยเหตุ	ซึ่งเอกสำรเหล่ำนี้เป็นเอกสำรที่มำจำกหลำยแหล่งที่มำ  
	 โดยน�ำมำจัดเป็นกลุ่มเอกสำร	“artificial	collection”
3.	เอกสำรที่อยู่ในควำมดูแลหรือในควำมครอบครองของหอจดหมำยเหตุ
	 	 กลุ่มเอกสำรจดหมำยเหตุหนึ่งกลุ่มเกิดจำกกำรรวบรวมโดยบุคคล	ครอบครัว	หน่วยงำนหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง	 
จำกแหล่งที่มำต่ำง	ๆ	กัน	อันเนื่องมำจำกกิจกรรม	ภำรกิจหน้ำท่ีหรือรวบรวมข้ึนโดยวัตถุประสงค์อื่นใด	 โดยไม่ค�ำนึงถึง
แหล่งที่มำหรือแหล่งก�ำเนิดของเอกสำรเหล่ำนั้น	 กลุ ่มของเอกสำรเหล่ำนี้ประกอบไปด้วยเอกสำรหลำยประเภท		 
เช่น	ต้นฉบับลำยมือ	จดหมำยโต้ตอบ	บันทึก	ภำพถ่ำย	แผนที่	ภำพวำด	จุลสำร	ข่ำวตัดหนังสือพิมพ์	เป็นต้น
	 	 หลักกำรจดหมำยเหตุ	กำรจัดกลุ่มเอกสำรจะยึดหลักของแหล่งที่มำของเอกสำร	 (principle	of	provenance)	 
เพื่อให้เอกสำรสะท้อนให้เห็นถึงกำรด�ำเนินงำน	หรือภำรกิจของหน่วยงำนเจ้ำของเอกสำร	

collective records group (n.)  กลุ่มเอกส�รที่ได้รวบรวบไว ้ 
กลุ่มของเอกสำรท่ีมีควำมสัมพันธ์กันหรือเกิดจำกภำรกิจหน้ำที่ที่คล้ำยกัน	 โดยที่เอกสำรเหล่ำนั้นเป็นเอกสำรที่มีปริมำณ 
ไม่มำกหรือเป็นเอกสำรจำกหน่วยงำนที่มีอำยุกำรด�ำเนินงำนสั้น
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compact shelving (n.)  ตู้เลื่อน 
ตู้เก็บเอกสำรมีรำงท่ีสำมำรถเลื่อน	 เปิด	 -	ปิดด้วยแกนหมุน	 เป็นกำรประหยัดเนื้อที่	และเพื่อควำมปลอดภัยในกำรจัดเก็บ 
เอกสำร	อำจเป็นระบบที่ใช้มือ	ระบบไฟฟ้ำ	หรือใช้ทั้งสองระบบ

conservation (n.) ก�รอนุรักษ์
กำรซ่อมแซม	 กำรท�ำให้คงสภำพโดยกำรใช้สำรเคมี	 หรือกำรด�ำเนินกำรทำงกำยภำพของเอกสำรเพ่ือให้เอกสำร 
สำมำรถด�ำรงอยู่ในสภำพเดิมได้นำนที่สุดเท่ำที่จะท�ำได้	รวมถึงกำรดูแลและบ�ำรุงรักษำเอกสำรจดหมำยเหตุประเภทต่ำง	ๆ	
โดยกำรท�ำควำมสะอำด	กำรซ่อมแซม	และกำรจัดเก็บเอกสำรในสภำพแวดล้อมที่เหมำะสมตำมมำตรฐำน	 เพื่อป้องกัน 
กำรเสื่อมสภำพของเอกสำร

conservator (n.)  นักอนุรักษ์เอกส�ร 
บุคลำกรที่ได้รับกำรอบรม	ฝึกหัดทำงด้ำนศิลปะและวิทยำศำสตร์ที่เกี่ยวข้องกับทฤษฎี	 และกำรด�ำเนินงำนอนุรักษ	์ 
สงวนรักษำวัสดุ	และเอกสำรที่มีคุณค่ำ

content (n.)  เนื้อห�เอกส�ร
เนื้อหำสำระของเอกสำร	ประกอบด้วย	ข้อมูล	หัวข้อส�ำคัญ	 สัญลักษณ์	 ตัวเลข	ภำพ	และเสียง	 เนื้อหำเป็นองค์ประกอบ
ส�ำคัญอย่ำงยิ่งที่มีคุณค่ำในด้ำนข้อมูลเช่นเดียวกับ	context	และ	structure

context (n.)  บริบท 
สภำวะแวดล้อมที่เกี่ยวกับองค์กร	ภำรกิจหน้ำที่	 กำรปฏิบัติหน้ำที่	 ซึ่งมีส่วนส�ำคัญตั้งแต่กำรผลิตเอกสำร	กำรรับมอบ	 
กำรจัดเก็บ	หรือกำรใช้	 รวมถึงควำมสัมพันธ์ที่เชื่อมโยงกับเอกสำรชุดอื่น	 ในวิชำกำรจดหมำยเหตุ	บริบทของเอกสำร 
มีควำมส�ำคัญมำก	กำรขำดบริบทอำจท�ำให้เอกสำรจดหมำยเหตุขำดคุณค่ำในกำรเป็นหลัักฐำน	 สะท้อนกำรท�ำงำนของ 
หน่วยงำน	กำรเข้ำใจบริบทของจดหมำยเหตุช่วยให้เข้ำใจเอกสำรมำกขึ้น	ดูที่	evidential	value

controlling agency (n.)  หน่วยง�นที่ควบคุมเอกส�ร 
หน่วยงำนท่ีควบคุมกลุ่มเอกสำร	ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องในกำรเพิกถอนหรือน�ำเอกสำรเหล่ำนั้นมำใช้	กำรก�ำหนดตำรำง 
อำยุเอกสำร	กำรท�ำลำยเอกสำร	และกำรอนุญำตให้สำธำรณชนสำมำรถเข้ำถึงเอกสำรนั้น	ๆ 	ได้ตำมอ�ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน 
ซึ่งอำจจะเป็นหน่วยงำนที่เป็นผู้ส่งมอบเอกสำรหรือหน่วยงำนที่ได้รับมอบอ�ำนำจท�ำกำรแทน

conversion (n.)  ก�รแปลงสัญญ�ณ 
กระบวนกำรในกำรเปลี่ยนเอกสำรจำกสื่อหนึ่งไปยังอีกสื่อหนึ่ง	หรือจำกรูปแบบหนึ่งไปยังอีกรูปแบบหนึ่ง	 โดยกำรเปลี่ยนแปลง
รูปแบบดังกล่ำวจะยังคงไว้ซึ่งข้อมูลเดิมท่ีได้รับกำรบันทึกไว้	 เช่น	กำรถ่ำยเอกสำรต้นฉบับเป็นไมโครฟิล์มหรือกำรสแกน
ต้นฉบับเป็นดิจิทัล	เป็นต้น		ดูที่	migration		

copyright (n.)  ลิขสิทธิ ์
สิทธิโดยชอบตำมกฎหมำยของเจ้ำของผลงำนหรือของผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้มีสิทธิในกำรเผยแพร่หรือท�ำซ�้ำผลงำน	 
หรือสิทธิในกำรมอบอ�ำนำจให้มีกำรเผยแพร่หรือท�ำซ�้ำผลงำนนั้น
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correspondence (n.)  เอกส�รโต้ตอบ		
เอกสำรที่ได้มีกำรเขียนข้อควำมเพื่อรับและส่ง	ได้แก่	จดหมำย	ไปรษณียบัตร	บันทึกข้อควำม	รวมถึงหนังสือโต้ตอบระหว่ำง
หน่วยงำน

creator (n.)  ผู้ผลิตเอกส�ร	 
บุคคล	องค์กรหรือหน่วยงำนที่เป็นผู้ผลิตและใช้	หรือรับและใช้เอกสำรจดหมำยเหตุนั้น ๆ เพื่อด�ำเนินกำรตำมพันธกิจ

current records (n.)  เอกส�รที่อยู่ในระหว่�งกระแสก�รปฏิบัติง�น 
เอกสำรที่ยังคงน�ำมำใช้ในกำรด�ำเนินกิจกรรมหรือด�ำเนินธุรกิจของหน่วยงำนผู ้ผลิตเอกสำรโดยกิจกรรมดังกล่ำว 
ยังไม่เสร็จสิ้น	เอกสำรเหล่ำนี้จะยังคงจัดเก็บไว้ในส�ำนักงำน	ดูที่	active	records

custodian (n.)  ผู้ดูแลเอกส�ร		
หน่วยงำนหรือบุคคลผู้มีหน้ำท่ีและรับผิดชอบในกำรดูแลและควบคุมเอกสำรประเภทต่ำง	 ๆ	ซึ่งอำจเป็นนักจดหมำยเหตุ	
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร	ผู้บริหำรเอกสำร	หรือต�ำแหน่งที่มีชื่อเรียกแตกต่ำงกันออกไป	ในบำงกรณีผู้ดูแลอำจมีหน้ำที่ในกำรดูแล
ด้ำนกฎหมำยที่เกี่ยวกับเอกสำร	โดยไม่ได้ดูแลในด้ำนกำยภำพของเอกสำรก็ได้

custody (n.)  ก�รดูแลเอกส�ร	
กำรรักษำควำมปลอดภัย	 กำรอนุรักษ์	 กำรสงวนรักษำทำงกำยภำพของเอกสำรจดหมำยเหตุ	 และควำมรับผิดชอบ 
ในฐำนะที่เป็นเจ้ำของ	รวมถึงกำรก�ำหนดนโยบำยในกำรเข้ำถึงเอกสำรจดหมำยเหตุ	ไม่ว่ำเอกสำรจดหมำยเหตุนั้นจะจัดเก็บ
อยู่ที่ใดก็ตำม	
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deacidification	(n.)		ก�รลดกรด  
กระบวนกำรในกำรก�ำจัดกรดออกจำกเอกสำรหรือวัตถุใด	ๆ	เพื่อกำรอนุรักษ์	โดยให้ค่ำควำมเป็นกรดอยู่ที่ระดับ	7.0	ขึ้นไป

deed of gift (n.)  เอกส�รก�รรับมอบ  
หนังสือที่ระบุรำยละเอียดในกำรที่บุคคลหรือหน่วยงำนประสงค์จะมอบเอกสำรให้แก่หอจดหมำยเหตุโดยไม่มีค่ำใช้จ่ำย	
หนังสือดังกล่ำวจะอยู่ในรูปของสัญญำท่ีระบุเงื่อนไขในกำรเข้ำถึงหรือกำรใช้เอกสำร	และมีกำรลงนำมไว้ทั้งฝ่ำยผู้มอบ 
และหอจดหมำยเหตุ

dehumidification	(n.)		ก�รควบคุมคว�มชื้นสัมพัทธ์
กำรลดสภำพควำมชื้นสัมพัทธ์ในสภำพแวดล้อมภำยในคลังเอกสำร	 โดยทำงเคมีหรือทำงกลศำสตร์	 กำรควบคุม
ควำมชื้นสัมพัทธ์ให้ได้มำตรฐำนตำมประเภทของเอกสำรช่วยให้เอกสำรอยู่ในสภำพดี	มีอำยุยำวนำน

deposit (n.)  ก�รรับฝ�ก
กำรที่หน่วยงำนน�ำเอกสำรมำฝำกเก็บยังหอจดหมำยเหตุ	 โดยที่เอกสำรนั้นยังไม่มีผลทำงกฎหมำยหรือมีผลตำม 
พระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุ	

description (n.)  ก�รจัดทำ�คำ�อธิบ�ย
กระบวนกำรวิเครำะห์	กำรรวบรวมข้อมูลเอกสำรจดหมำยเหตุ	เพื่อจัดค�ำอธิบำยของกลุ่มเอกสำรนั้น	ๆ	เช่น	ชื่อชุดเอกสำร	
สถำนที่จัดเก็บ	อำยุของเอกสำร	ปริมำณเอกสำร	 เนื้อหำของเอกสำร	ควำมเช่ือมโยงของเอกสำร	 เป็นต้น	 เพื่อจัดท�ำ 
เป็นเครื่องมือช่วยค้น

destruction (n.)  ก�รทำ�ล�ยเอกส�ร 
กระบวนกำรในกำรท�ำลำยเอกสำรที่สิ้นสุดกำรปฏิบัติงำนโดยวิธีต่ำง	 ๆ	 เช่น	 กำรเผำ	กำรขำย	กำรย่อยเป็นช้ินเล็ก 
จนไม่สำมำรถอ่ำนได้	 ในกรณีของเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์	 ได้แก่	 กำรลบข้อมูล	 หรือกำรท�ำลำยวัสดุที่จัดเก็บข้อมูล	 
ดูที่	disposition

digital archive (n.)  จดหม�ยเหตุดิจิทัล 
กำรด�ำเนินงำนจดหมำยเหตุที่เป็นเอกสำรในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล	 โดยใช้หลักกำรเดียวกับเอกสำรที่อยู่ในรูปของกระดำษ	 
ตั้งแต่กำรผลิต	กำรจัดเก็บและกำรอนุรักษ์เอกสำรดิจิทัล

digitization (n.)  ก�รแปลงข้อมูล 
กำรแปลงสภำพข้อมูลเอกสำรให้อยู่ในรูปแบบของไฟล์ดิจิทัล

disaster plan (n.)  แผนป้องกันภัยพิบัต ิ  
แผนกำรที่ได้เขียนไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร	 ก�ำหนดวิธีกำรปฏิบัติโดยค�ำนึงถึงควำมเสี่ยง	 และผลกระทบให้น้อยที่สุด	 
เมื่อเกิดอุบัติภัยต่ำง	ๆ	เช่น	อัคคีภัย	อุทกภัย	วำตภัย	แผ่นดินไหว	กำรจลำจล	เป็นต้น	แผนดังกล่ำวจะก�ำหนดวิธีป้องกันและ
กำรอนุรักษ์ในภำยหลังที่เกิดเหตุกำรณ์
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disposal schedule ; records schedule ; records retention schedule ; transfer schedule (n.)
ต�ร�งก�รทำ�ล�ยเอกส�ร	;	ต�ร�งเอกส�ร	;	ต�ร�งกำ�หนดอ�ยุเอกส�ร	;	ต�ร�งก�รย้�ยโอนเอกส�ร	
เอกสำรที่จัดท�ำขึ้นเป็นลำยลักษณ์อักษร	 ซึ่งระบุและอธิบำยข้อก�ำหนด	 ระยะเวลำ	 และกำรปฏิบัติต ่อเอกสำร 
ของหน่วยงำนตำมอำยุของเอกสำร	 ซึ่งระบุถึงระยะเวลำในกำรจัดเก็บ	 ข ้อปฏิบัติในกำรจัดเก็บ	 กำรท�ำลำย	 
กำรย้ำยโอน	หรือกำรส่งมอบเอกสำรไปยังหอจดหมำยเหตุตำมข้อตกลง	 ระเบียบ	หรือตำมข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
กับกำรจัดเก็บเอกสำรนั้น	ๆ	ดูที่	records	schedule

disposition (n.)  ก�รกำ�จัดเอกส�ร  
กระบวนกำรในกำรก�ำจัดเอกสำรในหน่วยงำนเมื่อครบอำยุกำรจัดเก็บตำมตำรำงก�ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำรที่ก�ำหนดไว	้
เช่น	กำรย้ำยโอนไปจัดเก็บในศูนย์เก็บเอกสำร	กำรส่งมอบให้หอจดหมำยเหตุ	หรือกำรท�ำลำยเอกสำร	ดูที่	destruction

document (n.)  เอกส�ร 
เอกสำรตัวเขียนหรือตัวพิมพ์	 เป็นข้อมูลที่บันทึกบนส่ือทุกประเภท	 เช่น	 เอกสำรโบรำณ	 เอกสำรดิจิทัล	 เอกสำรต้นฉบับ 
ตัวเขียน	ภำพถ่ำย	และสิ่งพิมพ์	ฯลฯ

documentation (n.)  ก�รจัดทำ�เอกส�รก�รดำ�เนินง�น 
1.	กำรรวบรวมข้อมูลและกำรด�ำเนินงำนจัดท�ำค�ำอธิบำยเอกสำรหรือเอกสำรจดหมำยเหตุเป็นลำยลักษณ์อักษร	 
	 เพื่อน�ำไปเป็นข้อมูลส�ำหรับผู้ใช้เอกสำร	และเครื่องมือช่วยค้นประเภทต่ำง	ๆ
2.	นโยบำย	 ระเบียบ	 ข้ันตอน	 รูปแบบ	 และรำยงำนที่จัดท�ำไว้เพื่อเป็นหลักฐำนกำรด�ำเนินงำนในขั้นตอนต่ำง	 ๆ	 
	 ของหน่วยงำน
3.	ควำมหมำยที่ เกี่ยวกับเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์	 หมำยถึง	 กำรจัดท�ำค�ำอธิบำยที่ เป ็นลำยลักษณ์อักษรระบุถึง 
	 ระบบปฏิบัติกำรซอฟต์แวร์ที่จ�ำเป็นต่อกำรใช้และกำรดูแลรักษำสำรสนเทศในรูปของอิเล็กทรอนิกส์

donation (n.)  ก�รบริจ�ค 
กำรเพิ่มปริมำณเอกสำรในหอจดหมำยเหตุโดยกำรขอรับบริจำคจำกบุคคล	องค์กร	หรือหน่วยงำน	ซึ่งส่วนใหญ่เป็นเอกสำร
ส่วนบุคคลที่หอจดหมำยเหตุเห็นว่ำมีคุณค่ำและน่ำสนใจ	กำรรับบริจำคหอจดหมำยเหตุจะท�ำข้อตกลงระหว่ำงผู้มอบ 
เกี่ยวกับเงื่อนไขในกำรบริกำร	รวมถึงรำยละเอียดต่ำง	ๆ	ที่เกี่ยวกับกำรรับมอบเอกสำร	

AW ������������������������������ update2.indd   21 14/12/2560   13:30:12



AW ������������������������������ update2.indd   22 14/12/2560   13:30:12



E

ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ

AW ������������������������������ update2.indd   23 14/12/2560   13:30:12



คู่มือคำ�ศัพท์วิช�ก�รจดหม�ยเหตุ

24

electronic records (n.)  เอกส�รอิเล็กทรอนิกส ์
ข้อมูลในรูปแบบแอนะล็อกท่ีแปลงเป็นดิจิทัลและเอกสำรที่ก�ำเนิดในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์	จัดเก็บและเข้ำถึงด้วยระบบ 
โดยฮำร์ดแวร์	(hardware)	และซอฟต์แวร์	(software)

encapsulation (n.)  ก�รห่อหุ้ม
วิธีกำรอนุรักษ์เอกสำรโดยกำรห่อหุ้มด้วยแผ่นโพลีเอสเตอร์	 (polyester)	 ซ่ึงเป็นวัสดุส�ำหรับงำนอนุรักษ์เพื่อป้องกัน 
กำรสัมผัสโดยตรง	ป้องกันฝุ่นละอองและปฏิกิริยำทำงเคมี

encyclopedic arrangement (n.)  ก�รจัดเรียงต�มลำ�ดับขั้น 
วิธีกำรในกำรจัดเรียงเอกสำรตำมล�ำดับ	 เช่น	 เอกสำรท่ีมีกำรบริหำรตำมต�ำแหน่งท่ีต้ังจะจัดแบ่งกลุ่มตำมรัฐ	ตำมเมือง	 
และสุดท้ำยเข้ำถึงเอกสำรโดยชื่อ	เป็นต้น

ephemera (n.)  สิ่งพิมพ์	 
สิ่งพิมพ์ประเภทต่ำง	ๆ	ที่จัดท�ำขึ้นในโอกำสพิเศษ	หรือจัดพิมพ์ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เฉพำะ	มีระยะเวลำใช้งำนไม่นำน	 
เช่น	แผ่นโฆษณำ	โปสเตอร์	แผ่นพับ	เมนู	บัตรเชิญ	ตั๋ว	และใบเสร็จ	เอกสำรประเภทนี้ส่วนใหญ่เป็นเอกสำรที่บุคคลสะสม
เพื่อเป็นควำมทรงจ�ำหรือเป็นที่ระลึก	ฯลฯ

evidential value (n.)  คุณค่�ด้�นหลักฐ�น  
1.	คุณค่ำของเอกสำรของหน่วยงำนผู้ผลิตที่แสดงให้เห็นถึงข้อมูลหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน	หรือกำรด�ำเนินกิจกรรมใด	ๆ	 
	 ของหน่วยงำน
2.	คุณค่ำเป็นประจักษ์พยำนทำงกฎหมำย

exhibition (n.)  นิทรรศก�ร  
รูปแบบหรือวิธีกำรในกำรเผยแพร่ควำมรู้	 โดยน�ำเอำวัสดุอุปกรณ์หรือสื่อมำผสมผสำนกัน	 เช่น	กำรน�ำภำพและข้อมูล
เอกสำรจดหมำยเหตุมำจัดแสดงเพื่อเผยแพร่เอกสำรจดหมำยเหตุแก่สำธำรณชน	ทั้งนี้ต้องให้ควำมส�ำคัญสภำพแวดล้อมที่
น�ำเอกสำรไปจัดแสดง	เช่น	อุณหภูมิ	แสงสว่ำง	ระบบรักษำควำมปลอดภัย	เป็นต้น
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f ile (n.)  แฟ้มเอกส�ร
1.	กลุ่มเอกสำรที่มีควำมสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกันและน�ำมำจัดเรียงไว้ด้วยกันตำมหัวเรื่องที่ได้ก�ำหนดไว้
2.	กลุ่มข้อมูลที่จัดเก็บและใช้งำนในระบบคอมพิวเตอร์

f ile management (n.)  ก�รบริห�รจัดก�รแฟ้ม
1.	กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บแฟ้มเอกสำรในระบบคอมพิวเตอร์เมื่อมีกำรผลิตเพ่ิมเติม	กำรใช้งำน	กำรแก้ไข 
	 หรือกำรลบข้อมูล	
2.	กำรบริหำรจัดกำรแฟ้มเอกสำรอย่ำงมีระบบ	 โดยกำรเปลี่ยนแฟ้มที่จัดเก็บเอกสำรเมื่อแฟ้มเก่ำ	 ช�ำรุด	หรือซ่อม 
	 เอกสำรในกรณีที่เอกสำรในแฟ้มฉีกขำด	กำรจัดกำรเอกสำรท่ีจัดเก็บผิดพลำดโดยน�ำไปเก็บในแฟ้มที่ไม่ใช่แฟ้ม 
	 ที่เกี่ยวข้อง	และกำรตรวจสอบเพื่อให้แน่ใจว่ำเนื้อหำของเอกสำรในแฟ้มเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมล�ำดับ

f ilm records (n.)  เอกส�รประเภทภ�พยนตร ์
เอกสำรที่เกี่ยวกับภำพยนตร์	หรือเอกสำรจดหมำยเหตุที่อยู่ในรูปแบบของภำพเคลื่อนไหว

filmstrip	(n.)		แถบภ�พเลื่อน
ภำพนิ่งบันทึกบนฟิล์มขนำด	35	มม.	บันทึกภำพเป็นเรื่อง	เป็นชุด	ถ่ำยเรียงล�ำดับประมำณ	30	-	60	ภำพ	มี	2	ขนำด	ได้แก่	
ฟิล์มสตริปเงียบ	มีค�ำบรรยำยภำพประกอบ	และฟิล์มสตริปเสียง	ซึ่งบันทึกค�ำบรรยำยลงบนเทปบันทึกเสียง	 เวลำฉำยเปิด
เสียงประกอบกับภำพ

f inding aid (n.)  เครื่องมือช่วยค้น  
1.	เครื่องมือช่วยค้นที่อ�ำนวยควำมสะดวกให้ผู้ใช้เอกสำรสำมำรถเรียกใช้เอกสำรได้ตรงตำมควำมต้องกำรและรวดเร็ว	 
	 เช่น	บัญชีเอกสำรจดหมำยเหตุ	ดรรชนีเอกสำร	คู่มือแนะน�ำเอกสำร	คู่มือแนะน�ำเอกสำรเฉพำะเรื่องและปฏิทินเอกสำร
2.	ค�ำอธิบำยเอกสำรจดหมำยเหตุ	 เป็นกำรบันทึกรำยละเอียดส�ำคัญของเอกสำรจดหมำยเหตุเพ่ือเป็นกำรควบคุม 
	 กำยภำพ	 โครงสร้ำงและเนื้อหำสำระของเอกสำร	ช่วยให้ผู้ใช้เอกสำรสำมำรถเข้ำถึงและเข้ำใจในเอกสำรแต่ละกลุ่ม	 
	 ซึ่งระบุสำระส�ำคัญต่ำง	 ๆ	 ของเอกสำร	 คือ	 รหัสเอกสำร	 ชื่อชุดเอกสำร	 ระยะเวลำในเอกสำร	ปริมำณเอกสำร	 
	 ประวัติของหน่วยงำน	 เน้ือหำในชุดเอกสำร	 ประวัติกำรรับมอบ	หลักกำรจัดเอกสำร	 เง่ือนไขในกำรใช้เอกสำร	 
	 และควำมสัมพันธ์กับเอกสำรชุดอื่น	แต่เดิมเครื่องมือช่วยค้นมักอยู่ในรูปของเอกสำรเป็นรูปเล่ม	 ในปัจจุบันเครื่องมือ 
	 ช่วยค้นมีทั้งเอกสำรที่เป็นรูปเล่ม	สิ่งพิมพ์	และฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

f ire detection system (n.)  ระบบแจ้งเตือนอัคคีภัย
ระบบแจ้งเตือนกำรเกิดเพลิงไหม้	 โดยติดตั้งระบบสัญญำณภำยในอำคำรเพื่อแจ้งเตือน	หรือกระตุ้นกำรท�ำงำนของระบบ 
ดับเพลิง	เช่น	กรณีเกิดควันหรืออุณหภูมิภำยในสถำนที่สูงขึ้นผิดปกติ	ระบบดับเพลิงจะท�ำงำน	เป็นต้น

f ire extinguishing system (n.)  ระบบดับเพลิง
ระบบที่ติดตั้งในอำคำรเพื่อป้องกันกำรเกิดเพลิงไหม้	ระบบดับเพลิงมีหลำยระบบ	เช่น	ระบบน�้ำ	ระบบแก๊ส	ระบบหมอกน�้ำ	ฯลฯ
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f iscal value (n.)  คุณค่�ท�งก�รเงิน  
เอกสำรเกี่ยวกับรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินและงบประมำณ	 เอกสำรหลักฐำนทำงกำรเงิน	 เช่น	 ใบเสร็จรับเงิน	ทะเบียน 
คุมหลักฐำนขอเบิกงบประมำณ	และเงินนอกงบประมำณ	งบประมำณโครงกำร	เป็นต้น	เป็นข้อมูลหลักฐำนส�ำคัญเกี่ยวกับ
กำรเงิน

fonds	(n.)		กลุ่มเอกส�ร
กลุ่มเอกสำรของหน่วยงำน	ครอบครัว	หรือบุคคล	ที่ผลิตขึ้นและรวบรวมไว้สะท้อนภำรกิจของผู้ผลิตเอกสำร

foxing (n.)  ร่องรอยจุดด่�งสีนำ้�ต�ล 
ลักษณะจุดเล็ก	 ๆ	 ที่ปรำกฏบนพื้นผิวของฟิล ์ม	 ไมโครฟิล ์ม	 ท�ำให้ไม ่ปรำกฏภำพหรือตัวหนังสือบนเนื้อฟิล ์ม 
ตรงบริเวณที่มีจุดเล็ก	ๆ	นั้น

freedom of information (n.)  เสรีภ�พในก�รรับรู้ข้อมูลข่�วส�ร 
สิทธิของสำธำรณะท่ีได้รับตำมกฎหมำยในกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนรำชกำรซึ่งมีข้อก�ำหนดไว้	โดยเฉพำะ 
กำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรแต่ละประเภท

frozen records (n.)  ก�รขย�ยอ�ยุก�รเก็บเอกส�ร
ในกระบวนกำรบริหำรเอกสำร	มีเอกสำรที่ยังไม่สำมำรถท�ำลำยได้ตำมที่ระบุในตำรำงก�ำหนดอำยุเอกสำรด้วยเหตุผล 
บำงประกำร	 เช่น	กำรใช้เพื่อเป็นหลักฐำนกำรพิจำรณำตรวจสอบบัญชี	และเป็นหลักฐำนในกำรประกอบกำรพิจำรณำ 
คดีควำม	จึงจ�ำเป็นต้องขยำยเวลำของอำยุเอกสำรออกไป	เป็นต้น

fumigation chamber (n.)  ตู้อบเอกส�ร
ตู้ส�ำหรับอบเอกสำรด้วยก๊ำซ	 เพื่อฆ่ำแมลงที่อยู่ในเอกสำร	ปัจจุบันนิยมใช้ก๊ำซไนโตรเจน	 ซ่ึงไม่ท�ำลำยกระดำษ	 เอกสำร	 
รวมถึงไม่เป็นอันตรำยต่อมนุษย์	และสภำพแวดล้อม

functional records (n.)  เอกส�รต�มภ�รกิจหน้�ที ่ 
เอกสำรที่ผลิตขึ้นตำมภำรกิจหน้ำที่เฉพำะของหน่วยงำน	 เป็นหลักฐำนกำรด�ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่มีเอกลักษณ ์
หรือมีลักษณะเฉพำะตำมภำรกิจของหน่วยงำนนั้น	ซึ่งแตกต่ำงไปจำกเอกสำรกำรบริหำรงำน	(administrative	records) 
ที่พบได้ในทุกหน่วยงำน	
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general records group (n.)  กลุ่มเอกส�รทั่วไป 
เอกสำรกำรบริหำรงำนของหน่วยงำน	ซึ่งรวมถึงด้ำนบริหำร	ด้ำนกำรเงิน	ด้ำนบุคคล	และด้ำนอื่น	ๆ

general records schedule (n.)  ต�ร�งกำ�หนดอ�ยุเอกส�รทั่วไป 
รำยกำรของเอกสำรที่พบได้ทั่วไปในหน่วยงำนต่ำง	ๆ	ซึ่งระบุระยะเวลำในกำรจัดเก็บ	กำรท�ำลำย	และกำรย้ำยโอนเอกสำร

guide (n.)  คู่มือแนะนำ�เอกส�ร 
เคร่ืองมือช่วยค้นท่ีให้ค�ำแนะน�ำเกี่ยวกับภำพรวมของเอกสำรทั้งหมดที่มีอยู่ในหอจดหมำยเหตุ	 โดยทั่วไปคู่มือแนะน�ำ
เอกสำรจะแนะน�ำเอกสำรในระดับกลุ่มเอกสำร	คู่มือแนะน�ำเอกสำรมี	 2	ประเภทซ่ึงมีชื่อเรียกแตกต่ำงกันตำมล�ำดับ 
ของรำยละเอียดที่แนะน�ำ	ดังนี้
1.	คู่มือแนะน�ำคลังเอกสำรจดหมำยเหตุ	 (repository	 guide)	หรือคู ่มือแนะน�ำเอกสำรระหว่ำงคลังจดหมำยเหต	ุ 
	 (interrepository	guide)	 ให้รำยละเอียดที่ครอบคลุมเอกสำรจดหมำยเหตุของหอจดหมำยเหตุต่ำง	ๆ	ที่อยู่ภำยใต ้
 กำรบริหำรงำนเดียวกันว่ำหอจดหมำยเหตุแต่ละแห่งมีเอกสำรจดหมำยเหตุกลุ่มใดบ้ำง	เพื่อที่ผู้ใช้เอกสำรสำมำรถติดต่อกับ 
 หอจดหมำยเหตุนั้น	ๆ	ได้โดยตรง	เช่น	เอกสำรจดหมำยเหตุของหอจดหมำยเหตุส่วนภูมิภำคที่อยู่ภำยใต้หอจดหมำยเหตุ 
	 แห่งชำติ	
2.	คู่มือแนะน�ำเอกสำรเฉพำะเรื่อง	(subject	guide)	ให้รำยละเอียดเกี่ยวกับเอกสำรจดหมำยเหตุเฉพำะกลุ่มหรือหัวเรื่อง
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housekeeping records (n.)  เอกส�รก�รบริห�รง�นของหน่วยง�น 
เอกสำรที่หน่วยงำนใช้ปฏิบัติงำนและบริหำรจัดกำร	 ได้แก่	 เอกสำรโต้ตอบภำยในหน่วยงำน	และระหว่ำงหน่วยงำน	 
เช่น	เอกสำรบริหำรงำนบุคคล	เอกสำรวัสดุและครุภัณฑ์	และรำยงำนต่ำง	ๆ	ฯลฯ	ดูที่	administrative	records

hygrometer (n.)  เครื่องมือวัดคว�มชื้นสัมพัทธ์
เป็นอุปกรณ์ใช้วัดควำมชื้นสัมพัทธ์ในคลังเอกสำรจดหมำยเหตุ

hygrothermograph (n.)  เครื่องมือวัดคว�มชื้นสัมพัทธ์และอุณหภูมิ
อุปกรณ์ใช้วัด	บันทึก	ค่ำควำมชื้นสัมพัทธ์	และอุณหภูมิในห้องคลังเอกสำรจดหมำยเหตุ
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ICA (International Council on Archives) (n.)  สภ�ก�รจดหม�ยเหตุระหว่�งประเทศ
เป็นองค์กรกลำงส�ำหรับกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ	กำรบริหำรรำชกำรแบบธรรมำภิบำล	กำรอนุรักษ์	
ปกป้องรักษำ	และเผยแพร่มรดกด้ำนจดหมำยเหตุแก่สำธำรณชน

inactive records (n.)  เอกส�รที่สิ้นกระแสก�รปฏิบัติง�น 
เอกสำรกำรด�ำเนินงำนของหน่วยงำนที่ได้น�ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนและหมดควำมจ�ำเป็นในกำรใช้งำน	 เอกสำรบำงส่วนมี
คุณค่ำต่อหน่วยงำนที่จ�ำเป็นต้องเก็บรักษำไว้เพื่อประโยชน์ในกำรศึกษำ	ค้นคว้ำวิจัยทำงด้ำนต่ำง	ๆ

index (n.)  ดรรชน ี  
1.	ค�ำที่จัดเรียงตำมล�ำดับตัวอักษรตำมพจนำนุกรม	เช่น	หัวเรื่อง		ดรรชนีรำยชื่อ	ดรรชนีค�ำศัพท์	เป็นต้น
2.	เคร่ืองมือช่วยค้นประเภทหนึ่งท่ีผู้ใช้เอกสำรสำมำรถเข้ำถึงเอกสำรที่ต้องกำรได้จำกค�ำค้นที่ก�ำหนดไว้	 โดยอำจเป็นค�ำ 
 จำกหัวเรื่อง	หรือจำกชื่อของชุดเอกสำร	ชื่อบุคคล	สถำนที่	เหตุกำรณ์	ล�ำดับเวลำ	อำจอยู่ในรูปของบัตรรำยกำร	หรือในรูป 
 ของฐำนข้อมูล	หอจดหมำยเหตุบำงแห่งจะท�ำดรรชนีเรียงล�ำดับค�ำค้นตำมชุดเอกสำร	หรืออำจเรียงตำมล�ำดับของ 
	 กลุ่มเอกสำร	เพื่อให้ข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้ใช้เอกสำรก่อนที่จะเข้ำถึงเอกสำรในแต่ละกลุ่ม	ชุด	หรือเรื่อง

information value (n.)  คุณค่�ท�งก�รศึกษ�ค้นคว้�	วิจัย	
คุณค่ำของเอกสำรซึ่งเป็นข้อมูลเฉพำะด้ำน	เช่น	เศรษฐกิจ	กำรต่ำงประเทศ	สังคม	เป็นต้น	ส�ำหรับอ้ำงอิงและค้นคว้ำวิจัย

insecticide (n.)  ก�รกำ�จัดแมลง 
กำรก�ำจัดแมลงด้วยวิธีกำรต่ำง	ๆ	เช่น	กำรอบในตู้อบด้วยก๊ำซที่ไม่เป็นอันตรำยต่อมนุษย์	หรือกำรแช่แข็ง	เป็นต้น

integrity (n.)  คว�มครบถ้วนสมบูรณ ์
ควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของเน้ือหำเอกสำร	คุณสมบัติส�ำคัญของเอกสำรไม่เสียไป	 เช่น	 เอกสำรเก่ำหมึกจำงลง	ขอบของ
เอกสำรอำจช�ำรุด	แต่เนื้อหำของเอกสำรยังคงสมบูรณ์ครบถ้วน	เป็นต้น

intellectual control (n.)  ก�รควบคุมเนื้อห�ส�ระและโครงสร้�ง 
กำรควบคุมควำมเชื่อมโยงของเอกสำรโดยยึดถือเนื้อหำสำระของเอกสำร	และกำรจัดท�ำเอกสำรที่เป็นลำยลักษณ์อักษร
เกี่ยวกับแหล่งท่ีมำของเอกสำร	ซึ่งเอกสำรที่จัดท�ำขึ้นจะเป็นไปตำมกระบวนกำรของกำรจัดเรียงและกำรจัดท�ำค�ำอธิบำย
เอกสำรจดหมำยเหตุ
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intrinsic value (n.)  คุณค่�อันแท้จริง 
คุณค่ำและควำมส�ำคัญของเอกสำร	พิจำรณำจำกคุณสมบัติทำงกำยภำพ	รูปแบบดั้งเดิมของเอกสำร	วัสดุหรือขบวนกำรที่ใช้ 
ในกำรผลิตอำจมีคุณค่ำแท้จริงอันเนื่องมำจำกกำรที่เป็นเอกสำรส�ำคัญของบุคคล	หรือเกี่ยวกับกิจกรรมเหตุกำรณ์	องค์กร	
หรือสถำนที่ที่มีควำมส�ำคัญ	กำรประเมินคุณค่ำจึงประเมินจำกกำรเป็นต้นฉบับ	ซึ่งประกอบด้วย
1.	รูปแบบของเอกสำรที่มีประโยชน์ต่อกำรศึกษำเฉพำะด้ำนใดด้ำนหนึ่ง		
2.	ควำมงดงำมหรือคุณค่ำทำงศิลปะ	
3.	เอกลักษณ์เฉพำะตัวของเอกสำร	
4.	อำยุของเอกสำรที่แสดงให้เห็นถึงเอกลักษณ์เฉพำะตัวของเอกสำร
5.	คุณค่ำต่อกำรจัดแสดง	
6.	ควำมเป็นต้นฉบับตัวจริง	มีวัน	เวลำ	ผู้เขียน	หรือคุณสมบัติส�ำคัญอื่น	ๆ	ที่สำมำรถตรวจสอบได้ทำงกำยภำพ	
7.	ควำมน่ำสนใจเนื่องจำกเกี่ยวข้องกับบุคคล	องค์กร	เหตุกำรณ์	สถำนที่ส�ำคัญหรือทำงประวัติศำสตร์	
8.	เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรก่อตั้งหรือมีคุณค่ำทำงกฎหมำยต่อหน่วยงำน	หรือสถำบัน
9.	เอกสำรที่มีควำมส�ำคัญต่อกำรจัดท�ำนโยบำยซึ่งก่อให้เกิดผลกระทบต่อหน่วยงำนหรือสถำบัน		

inventory (n.)  บัญชีเอกส�ร  
เครื่องมือช่วยค้นที่ประกอบด้วยรำยกำรของชุดเอกสำรในกลุ่มเอกสำรจดหมำยเหตุ	นักจดหมำยเหตุจ�ำเป็นต้องจัดท�ำ 
ควบคู่กับกำรจัดเรียงเอกสำร	ซึ่งจะเป็นกำรบันทึกรำยละเอียดของเอกสำรทั้งกลุ่ม	 โดยบันทึกรำยละเอียดของเอกสำร 
ทุกชิ้นในกลุ่มเอกสำรกลุ่มเดียวกัน	ซึ่งนอกจำกจะใช้เป็นเครื่องมือในกำรช่วยค้นของผู้ใช้เอกสำรแล้ว	ยังเป็นเครื่องมือ
ส�ำหรับผู้ปฏิบัติงำนในกำรควบคุมเอกสำรไม่ให้ปะปนกับเอกสำรกลุ่มอื่น	 รวมท้ังยังใช้ส�ำหรับกำรตรวจสอบเอกสำรที่อยู่ 
ในควำมครอบครองของหอจดหมำยเหตุ	และใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน

หอจดหมำยเหตุแต่ละแห่งจะมีรูปแบบของกำรจัดท�ำบัญชีเอกสำรที่แตกต่ำงกันออกไป	 โดยส่วนใหญ่บัญชีเอกสำร 
มีส่วนประกอบดังนี้	 ส่วนของบทน�ำหรือค�ำอธิบำยเอกสำร	ประวัติหน่วยงำนหรือเจ้ำของเอกสำร	ภำพรวมของเอกสำร	
ได้แก่	 จ�ำนวน	ขนำด	 เน้ือหำ	กำรจัดเรียงเอกสำร	ค�ำอธิบำยรำยละเอียดของชุดเอกสำร	หอจดหมำยเหตุบำงแห่ง 
อำจลงลึกถึงรำยละเอียดของเอกสำรในแต่ละกล่อง	 แต่ละแฟ้ม	 หรือลงลึกในระดับของหัวเรื่องเอกสำรแต่ละชุด	 
ซึ่งขึ้นอยู่กับนโยบำยของหอจดหมำยเหตุนั้น	ๆ

ISAD (G) (general international standard archives description) (n.)  
ม�ตรฐ�นคำ�อธิบ�ยจดหม�ยเหตุ
จัดท�ำโดยสภำกำรจดหมำยเหตุระหว่ำงประเทศ	(International	Council	on	Archives)	พิมพ์เผยแพร่ครั้งแรก	พ.ศ.	2537 
และแก้ไขเพิ่มเติม	พ.ศ.	2542	 เป็นมำตรฐำนกำรลงรำยกำรเอกสำรทั่วไปในกำรจัดท�ำค�ำอธิบำยเอกสำรอย่ำงกว้ำง	ๆ	 
โดยไม่ค�ำนึงถึงรูปแบบ	 (format)	ของเอกสำร	แต่ก�ำหนดรำยละเอียดที่จ�ำเป็นในกำรจัดท�ำค�ำอธิบำยที่สำมำรถน�ำไปใช ้
เพื่อกำรสืบค้นและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่ำงหอจดหมำยเหตุแห่งอื่น	มำตรฐำนค�ำอธิบำยจดหมำยเหตุสำมำรถน�ำไป
ประยุกต์ใช้ในกำรจัดท�ำค�ำอธิบำยเอกสำรแต่ละประเภทได้
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item (n.)  หน่วยที่เล็กที่สุด
หน่วยที่เล็กที่สุดของเอกสำรที่อยู่ภำยใต้กลุ่มเอกสำรกลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง	 และเป็นระดับที่เล็กที่สุดในกำรจัดท�ำเครื่องมือ 
ช่วยค้น		เช่น	เอกสำรหนึ่งเรื่อง	หรือภำพหนึ่งภำพ	เป็นต้น
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lamination (n.)  ก�รผนึก 
1.	วิธีกำรเสริมสร้ำงควำมแข็งแรงให้กระดำษที่เสื่อมสภำพ	ช�ำรุด	กรอบ	แตกหัก	ขั้นตอนแรกต้องผ่ำนกระบวนกำร 
	 ลดกรดที่มีอยู่ในเอกสำร	หลังจำกนั้นผนึกเอกสำรที่ต้องกำรอนุรักษ์ด้วยกระดำษสำไร้กรด
2.	กำรใช้วัสดุอนุรักษ์พลำสติกบำงหุ้มเอกสำรเพื่อเสริมควำมแข็งแรงและป้องกันสภำพแวดล้อม

legal value (n.)  คุณค่�ท�งกฎหม�ย
เอกสำรที่เป็นประโยชน์หรือมีคุณค่ำส�ำคัญเพื่อปกป้องสิทธิ์	 และผลประโยชน์ของบุคคล	หรือหน่วยงำน	 เป็นหลักฐำนใช้
ประกอบคดีควำม	หรือใช้เพื่อวัตถุประสงค์อื่นทำงกฎหมำย	เช่น	โฉนดที่ดิน	สัญญำต่ำง	ๆ	ข้อตกลง	เป็นต้น

life cycle (n.)  วงจรชีวิต
ระยะเวลำของเอกสำรนับตั้งแต่กำรผลิต	กำรรับเอกสำร	กำรใช้เอกสำร	จนถึงขั้นตอนกำรท�ำลำย	หรือกำรประเมินคุณค่ำ
เพื่ออนุรักษ์ไว้ในฐำนะเอกสำรประวัติศำสตร์	หรือเอกสำรจดหมำยเหตุ	แต่ละช่วงระยะเวลำจะมีควำมแตกต่ำงอย่ำงชัดเจน

loan (n.)  ก�รให้ยืม
กำรย้ำยเอกสำรจำกหน่วยงำนหนึ่งไปยังหน่วยงำนอื่น	 ในกำรปฏิบัติงำนของหอจดหมำยเหตุอำจมีกำรขอยืมหรือให้ยืม
เอกสำรจดหมำยเหตุประเภทใด	ๆ	ซึ่งเป็นเอกสำรส่วนบุคคล	หรือหน่วยงำน	 เพื่อวัตถุประสงค์ส�ำหรับจัดนิทรรศกำร	 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำเรื่อง	หรือเพื่อกำรท�ำส�ำเนำ
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manuscript (n.)  เอกส�รตัวเขียน 
ได้แก่
1.	เอกสำรที่เป็นต้นฉบับลำยมือ	
2.	เอกสำรที่ไม่ใช่สิ่งพิมพ์	
3.	ต้นฉบับหนังสือ	บทควำม	หรืองำนใด	ๆ	ที่จัดท�ำขึ้นส�ำหรับส่งพิมพ์	หรืออำจอยู่ในรูปแบบใด	ๆ	ที่ไม่ใช่ลำยลักษณ์อักษร	 
	 เช่น	จดหมำย	บนัทึกส่วนตวั	บญัช	ีบันทกึกำรประชมุ	ค�ำกล่ำวรำยงำน		หนังสอืตวัเขียน	และเอกสำรทำงกฎหมำย	เป็นต้น	

manuscript collection (n.)  กลุ่มเอกส�รตัวเขียน
เอกสำรตัวเขียน	รวมถึงเอกสำรที่เป็นตัวเขียนยังไม่มีกำรจัดพิมพ์และเอกสำรจัดพิมพ์แล้ว	 เป็นเอกสำรที่ได้รับจำกบุคคลหรือ
จำกครอบครัว	ประกอบด้วยเอกสำรประเภทต่ำง	ๆ	 ได้แก่	จดหมำย	บันทึกส่วนตัว	สมุดบันทึก	ค�ำกล่ำว	ต้นฉบับหนังสือ 
และบทควำม	งำนวิจัยหรือเอกสำรอ้ำงอิง	ภำพถ่ำย	ภำพวำด	รำยงำนกำรประชุม	ระเบียบวำระ	 เอกสำรกำรเงิน	แผนที ่
และแผนผัง	ฯลฯ	

microf ilm (n.)  ไมโครฟิล์ม 
เป็นฟิล์มที่ใช้บันทึกภำพย่อส่วน	ฟิล์มที่ใช้โดยส่วนใหญ่เป็นชนิด	 silver	 gelatin,	 ชนิด	 vesicular	และชนิด	diazo	 
กำรแปลงเอกสำรจดหมำยเหตุให้อยู่ในรูปแบบไมโครฟิล์ม	 เป็นกำรอนุรักษ์เอกสำรจดหมำยเหตุต้นฉบับ	ป้องกันกำรช�ำรุด
เสียหำยของเอกสำรจดหมำยเหตุต้นฉบับ

microf ilm inspection (n.)  ก�รตรวจสอบไมโครฟิล์ม 
กำรตรวจสอบคุณภำพไมโครฟิล์มที่ได้จัดท�ำข้ึน	 เพ่ือให้ตรงตำมมำตรฐำน	 เช่น	ควำมคมชัด	ควำมสว่ำง	 เป็นต้น	รวมถึง 
กำรตรวจสอบไมโครฟิล์มท่ีจัดเก็บเพื่อตรวจสอบกำรเสื่อมสภำพ	 เช่น	 กรอบ	หักงอ	มีเชื้อรำ	มีละอองน�้ำ	 ควำมชื้น	 
สีเปลี่ยนสภำพ	หรือจำงลง	ซึ่งเกิดจำกปัจจัยต่ำง	ๆ

microf ilm jacket (n.)  ซองบรรจุฟิล์ม  
ซองพลำสติกท่ีใช้บรรจุแผ่นไมโครฟิล์มเพื่อป้องกันฝุ่นละออง	และรอยเปื้อนต่ำง	ๆ		

microf ilm processing (n.)  กระบวนก�รล้�งฟิล์ม  
ขั้นตอนกำรล้ำงฟิล์มหรือไมโครฟิล์มที่ได้ถ่ำยท�ำแล้วด้วยสำรเคมีที่เป็นตัวสร้ำงภำพให้ปรำกฏบนฟิล์ม

microf ilm quality control (n.)  ก�รควบคุมคุณภ�พของก�รผลิตไมโครฟิล์ม 
กระบวนกำรควบคุมคุณภำพของกำรจัดท�ำไมโครฟิล์มให้ได้มำตรฐำน	 เช่น	 กำรตรวจสอบควำมหนำแน่นของฟิล์ม	 
และกำรตรวจสอบรอยด่ำงและจุดเล็ก	ๆ	บนฟิล์ม	เป็นต้น
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microform (n.)  ไมโครฟอร์ม 
รูปลักษณ์ของภำพย่อเล็ก	ๆ	ไม่ว่ำจะปรำกฏบนฟิล์มหรือกระดำษทึบแสง

migration (n.)  ก�รย้�ยโอน  
กำรย้ำยโอนเอกสำรจำกระบบหนึ่งไปยังอีกระบบหนึ่ง	โดยยังคงรักษำควำมแท้จริง	ควำมต่อเนื่อง	ควำมเป็นจริงของเอกสำร
และสำมำรถน�ำมำใช้ได้ตลอดเวลำ	 กำรย้ำยโอนเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรออกแบบระบบอย่ำงต่อเนื่องเป็นระยะ	 
ในกำรถ่ำยโอนเอกสำรที่อยู่ในรูปแบบดิจิทัลจำกเทคโนโลยีรุ่นหนึ่งไปยังอีกรุ่นหนึ่ง	

moneytary appraisal (n.)  ก�รประเมินคุณค่�ท�งก�รเงิน
กำรประเมินคุณค่ำของเอกสำรโดยพิจำรณำคุณค่ำและประโยชน์ทำงกำรเงิน

mylar (n.)  ไมล่�  
พลำสติกโพลีเอสเตอร์	 (polyester)	ที่มีคุณสมบัติเหนียว	แข็งแรง	ทนควำมร้อน	 ไม่เกิดกำรเปล่ียนแปลงง่ำยจำกปัจจัย
สภำพแวดล้อม	 และไม่เป็นอันตรำยต่อเอกสำรจดหมำยเหตุ	 จึงมีคุณสมบัติเหมำะสมส�ำหรับกำรจัดเก็บเอกสำร
จดหมำยเหตุ	ในรูปของบรรจุภัณฑ์	เช่น	ซอง	แฟ้ม	ฯลฯ
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oral history (n.)  ประวัติศ�สตร์บอกเล่�
กำรจัดเก็บข้อมูลโดยกำรบันทึกค�ำสัมภำษณ์ควำมทรงจ�ำของบุคคลท่ีอยู่ร่วมและรู้เห็นในเหตุกำรณ์หรือร่วมสมัย 
กับเหตุกำรณ์ประวัติศำสตร์หรือเหตุกำรณ์ส�ำคัญ	 เพื่อน�ำข้อมูลจำกกำรสัมภำษณ์มำใช้เป็นหลักฐำนและเติมเต็มข้อมูล
เอกสำรลำยลักษณ์ท่ีขำดหำย	หรือเป็นกำรจัดเก็บข้อมูลของเหตุกำรณ์ส�ำคัญที่เกิดข้ึน	โดยกำรสัมภำษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพื่อจัดเก็บก่อนที่ข้อมูลจะสูญหำย	และรวมถึงเอกสำรกำรสัมภำษณ์บุคคลที่หอจดหมำยเหตุได้รวบรวมหรือรับมอบไว้

original	order	(n.)		ก�รจัดเรียงต�มรูปแบบเดิม 
วิธีกำรจัดเรียงเอกสำรตำมล�ำดับเดิมที่หน่วยงำนหรือบุคคลเจ้ำของเอกสำรได้วำงระบบกำรจัดเก็บเอกสำรไว้เพื่อใช ้
ในกำรปฏิบัติงำนประจ�ำ	 เมื่อหอจดหมำยเหตุได้รับมอบเอกสำรเหล่ำนั้นมำ	สำมำรถก�ำหนดรหัสเพ่ือกำรเรียกใช้เอกสำร
จดหมำยเหตุได้โดยคงรูปแบบกำรจัดไว้เหมือนเดิม
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personal papers (n.)  เอกส�รส่วนบุคคล  
เอกสำรต่ำง	ๆ	ที่ผลิต	สะสม	และเพิ่มพูนโดยบุคคล	หรือเอกสำรที่มีเจ้ำของเป็นบุคคลไม่ใช่หน่วยงำนหรือองค์กร

PH value (n.)  ค่�ของกรด
ก�ำหนดระดับค่ำเฉลี่ยตั้งแต่	0	 -	14	โดยค่ำระดับ	7	 เป็นค่ำควำมเป็นกลำง	ค่ำเฉล่ียมำกกว่ำ	7.0	 เป็นค่ำที่มีควำมเหมำะสม
ส�ำหรับเอกสำรจดหมำยเหตุ	ค่ำเฉลี่ยต�่ำกว่ำ	7	แสดงค่ำควำมเป็นกรดสูง

planetary camera (n.)  เครื่องถ่�ยไมโครฟิล์มชนิดแนวร�บ 
อุปกรณ์ผลิตไมโครฟิล์ม	เป็นเครื่องถ่ำยไมโครฟิล์มที่เหมำะกับเอกสำรจดหมำยเหตุ	โดยวำงเอกสำรในแนวรำบ	เพื่อป้องกัน 
กำรช�ำรุดของเอกสำรในระหว่ำงกำรด�ำเนินงำน

preservation (n.)  ก�รสงวนรักษ� 
กำรป้องกันกำรเส่ือมสภำพทำงเคมีและทำงกำยภำพของเอกสำร	 และกำรป้องกันไม่ให้ตัวหนังสือที่บันทึกไว้ในเอกสำร 
เสียหำยหรือสูญหำยไป	 โดยกำรบูรณำกำรวิชำชีพที่เกี่ยวข้องกับกำรป้องกันกำรเสื่อมสภำพของเอกสำรประเภทต่ำง	 ๆ	
ประกอบด้วยกำรอนุรักษ์	 (conservation)	 คือ	 กำรดูแลรักษำเพื่อให้เอกสำรคงทนไม่ช�ำรุด	 และกำรซ่อมแซม	 
(restoration)	คือ	กำรด�ำเนินกำรให้เอกสำรกลับคืนสู่สภำพเดิม

primary sources (n.)  แหล่งข้อมูลชั้นต้น	;	แหล่งข้อมูลปฐมภูมิ	
เอกสำรต่ำง	 ๆ	ที่ผลิตขึ้นโดยบุคคล	 หน่วยงำนอันเนื่องมำจำกภำรกิจหน้ำที่	 เอกสำรที่ได้บันทึกโดยผู้มีส่วนรู ้เห็น	 
ผู้เห็นเหตุกำรณ์	ผู้ที่เกี่ยวข้องกับเหตุกำรณ์นั้น	ๆ	เช่น	จดหมำย	บันทึกประจ�ำวัน	ประวัติศำสตร์บอกเล่ำ	ภำพถ่ำย	ฯลฯ

principle of provenance (n.)  ก�รจัดเรียงต�มแหล่งกำ�เนิด 
เอกสำรจำกแหล่งก�ำเนิดเดียวกันจะน�ำมำจัดเรียงไว้ด้วยกันโดยไม่น�ำไปปะปนกับเอกสำรที่มำจำกแหล่งอื่น	 เพื่อสะท้อนให้
เห็นควำมสัมพันธ์ต่อเนื่องของภำระหน้ำที่และกิจกรรมของหน่วยงำนหรือบุคคลที่ผลิตเอกสำร

primary value (n.)  คุณค่�ชั้นต้น	;	คุณค่�ชั้นปฐมภูมิ	
เป็นคุณค่ำของเอกสำรที่มีต่อหน่วยงำนผู้เป็นเจ้ำของเอกสำร	คือ	หน่วยงำนที่เป็นผู้จัดท�ำเอกสำร	หรือได้รับเอกสำรนั้นไว้
เพื่อใช้ในกำรด�ำเนินงำน	ซึ่งมีคุณค่ำทำงกำรบริหำร	คุณค่ำทำงกำรเงิน	และคุณค่ำทำงกฎหมำย	
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reappraisal (n.)  ก�รประเมินคุณค่�เอกส�รซำ้�  
กระบวนกำรพิจำรณำทบทวนประเมินคุณค่ำเอกสำร	 เมื่อมีควำมไม่ถูกต้องในกำรประเมินคุณค่ำครั้งแรก	 คุณค่ำของ
เอกสำรที่เคยพิจำรณำไว้อำจเปลี่ยนไป	หรือนโยบำยกำรบริหำรคลังเอกสำรเปลี่ยนไป

record (n.)  เอกส�ร 
1.	เอกสำรตัวเขียนหรือตัวพิมพ์ที่จัดท�ำขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน
2.	ข้อมูลที่ปรำกฏในสื่อทุกประเภท	 ซึ่งมีสำระ	บริบท	 โครงสร้ำงเป็นบันทึกควำมทรงจ�ำของมนุษย์	 เป็นหลักฐำน 
	 ที่แสดงถึงข้อเท็จจริงและแสดงถึงควำมน่ำเชื่อถือ
3.	ข้อมูลทุกประเภทที่ผลิตขึ้นหรือรับมอบ	ซึ่งเป็นภำรกิจส่วนบุคคล	องค์กร	สถำบัน	และเก็บรักษำไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐำน 
	 อ้ำงอิงในอนำคต	ซึ่งยังไม่ถือว่ำเป็นเอกสำรจดหมำยเหตุ	แต่จะเป็นเอกสำรจดหมำยเหตุจะต้องผ่ำนกำรประเมินคุณค่ำ 
	 และจัดเก็บตำมหลักวิชำกำรจดหมำยเหตุ

recordkeeping (n.)  ก�รจัดเก็บเอกส�รหรือง�นส�รบรรณ	
กำรด�ำเนินงำนด้ำนเอกสำรท่ีเกิดจำกกำรด�ำเนินกิจกรรมตำมภำรกิจหน้ำที่ของหน่วยงำนหรือองค์กรอย่ำงมีระบบ	 
ตั้งแต่กำรผลิต	กำรใช้	กำรจัดเก็บ	และกำรท�ำลำยเอกสำร	เพื่อให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล

recordkeeping system (n.)  ระบบจัดเก็บเอกส�รหรือระบบง�นส�รบรรณ  
กำรก�ำหนดนโยบำยและกำรปฏิบัติที่มีควำมสอดคล้องกัน	 เพ่ือให้สำมำรถด�ำเนินกำรรวบรวม	 จัดโครงสร้ำงและล�ำดับชั้น
ของเอกสำร	 ให้ตอบสนองกำรบริหำรจัดกำร	รวมถึงกำรอนุรักษ์	กำรค้นคืน	กำรใช้	และกำรท�ำลำยเอกสำร	 โดยระบบ 
ดังกล่ำวอำจเป็นระบบมือหรือระบบอิเล็กทรอนิกส์

records center (n.)  ศูนย์เก็บเอกส�รกล�ง 
อำคำรหรือสถำนที่ที่มีสิ่งอ�ำนวยควำมสะดวก	 	มีกำรรักษำควำมปลอดภัย	รวมถึงระบบในกำรจัดเก็บ	และกำรให้บริกำร
ส�ำหรับกำรค้นคว้ำอ้ำงอิงเอกสำรท่ีอยู่ในระหว่ำงกำรใช้งำนหรือส้ินกระแสกำรใช้งำน	 โดยมำกศูนย์เก็บเอกสำรกลำง 
มักจะมีสถำนที่ตั้งแยกออกไปจำกอำคำรส�ำนักงำน

records management ; information documentation (n.)  ก�รบริห�รจัดก�รเอกส�ร 
กำรบริหำรจัดกำรเอกสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ	มีระบบในกำรควบคุมนับต้ังแต่กำรผลิต	กำรรับ	กำรใช้งำน	กำรเก็บรักษำ	
และกำรท�ำลำยเอกสำรของหน่วยงำน	กำรบริหำรจัดกำรเอกสำรจะช่วยให้งำนด้ำนเอกสำรของหน่วยงำนด�ำเนินไปอย่ำง 
ม่ีประสิทธิภำพ	 เอกสำรซึ่งเป็นหลักฐำนส�ำคัญของหน่วยงำนครบถ้วนสมบูรณ์	ตอบสนองผู้ใช้	ประหยัดงบประมำณและ
ทรัพยำกร	ก่อให้เกิดควำมมั่นใจว่ำเอกสำรท่ีส�ำคัญและมีคุณค่ำต่อกำรเป็นหลักฐำนในกำรด�ำเนินงำนไม่ถูกท�ำลำยไป	
สำมำรถท�ำลำยเอกสำรที่หมดควำมจ�ำเป็นต่อกำรใช้งำนของหน่วยงำนได้

records schedule (n.)  ต�ร�งกำ�หนดอ�ยุเอกส�ร	;	ต�ร�งกำ�หนดอ�ยุก�รจัดเก็บเอกส�ร 
ตำรำงที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับระยะเวลำกำรเก็บเอกสำรที่หน่วยงำนได้จัดท�ำ	 รับ	หรือใช้	 และเก็บไว้เป็นหลักฐำนของ 
กำรปฏิบัติงำนนั้น	ๆ	เพื่อเป็นกรอบในกำรปฏิบัติงำน	จัดเก็บ	และท�ำลำยเอกสำรของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนจัดเก็บเอกสำร	
ดูที่	disposal	schedule
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register (n.)  ทะเบียนเอกส�ร 
เครื่องมือช่วยค้นประเภทแรกที่จัดท�ำโดยนักจดหมำยเหตุ	 หลังจำกกำรรับมอบเอกสำรจำกหน่วยงำนหรือบุคคล	 
นักจดหมำยเหตุต้องลงทะเบียนรับมอบเอกสำร	 เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรรับมอบแต่ละครั้ง	 โดยมีกำรลงทะเบียน 
กำรรับมอบตำมแบบฟอร์มกำรรับมอบของหอจดหมำยเหตุ	 ซึ่งเป็นข้อมูลทั่วไปที่ท�ำให้ทรำบว่ำเป็นเอกสำรของใคร	
ประกอบไปด้วยเอกสำรประเภทใด	 โดยมีหมำยเลขทะเบียนกำรรับมอบเป็นตัวควบคุมเอกสำรที่รับมอบ	นอกจำก 
กำรลงทะเบียนรับมอบแล้วนักจดหมำยเหตุจะลงทะเบียนชุดเอกสำร	 เพื่อให้ทรำบว่ำเอกสำรในแต่ละชุดประกอบด้วย
เอกสำรใดบ้ำงควบคู่ไปกับกำรลงทะเบียนรับมอบ	ซึ่งทะเบียนเหล่ำนี้ถือเป็นเครื่องมือส�ำหรับผู้ปฏิบัติงำนในกำรน�ำเอกสำร
มำด�ำเนินงำนด้ำนจดหมำยเหตุต่อไป

relative humidity (n.)  คว�มชื้นสัมพัทธ ์
ปริมำณควำมชื้นในอำกำศที่แสดงค่ำเป็นเปอร์เซ็นต์	 กำรจัดเก็บเอกสำรจดหมำยเหตุแต่ละประเภทจะต้องควบคุม
ควำมชื้นสัมพัทธ์ตำมมำตรฐำนที่ก�ำหนด

relocation	site	(n.)		ก�รย้�ยที่เก็บเอกส�ร	
กำรบริหำรจัดกำรเอกสำรเพื่อเคลื่อนย้ำยในกรณีฉุกเฉิน	เช่น	อัคคีภัย	อุทกภัย	สงครำม	เป็นต้น

removed	archives	(n.)		ก�รย้�ยเอกส�รจดหม�ยเหตุ	
กำรย้ำยเอกสำรจดหมำยเหตุจำกประเทศซึ่งเป็นเจ้ำของด้ังเดิมที่ได้รวบรวมและจัดเก็บรักษำ	ค�ำที่มีควำมหมำยเหมือนกับ
ค�ำนี้	ได้แก่	migrated,	fagitive	และ	capture

repository (n.)  คลังเก็บเอกส�รจดหม�ยเหต ุ
สถำนที่ส�ำหรับจัดเก็บเอกสำรจดหมำยเหตุท่ีได้มำตรฐำน	 โดยก�ำหนดและควบคุมสภำพแวดล้อมอย่ำงเหมำะสม	 ได้แก่
สถำนที่ตั้ง	กำรควบคุมอุณหภูมิและควำมชื้น	กำรควบคุมแสงสว่ำง	ระบบกำรจัดเก็บ	และวัสดุที่ใช้ในกำรจัดเก็บที่เหมำะสม
กับประเภทเอกสำรและท�ำจำกวัสดุที่ได้มำตรฐำนงำนจดหมำยเหตุ	 ได้แก่	วัสดุที่ไม่เป็นกรด	หรือวัสดุที่ใช้กำวที่ไม่ท�ำลำย
เอกสำร	ทั้งนี้รวมถึงระบบรักษำควำมปลอดภัย	และไม่มีสิ่งที่ก่อให้เกิดอันตรำยต่อเอกสำร

reprographics (n.)  ก�รทำ�สำ�เน�เอกส�ร 
เทคนิคและกระบวนกำรที่ใช้ในกำรท�ำส�ำเนำเอกสำร	 ได้แก่	 กำรท�ำส�ำเนำด้วยเคร่ืองถ่ำยเอกสำรระบบไฟฟ้ำสถิต	 
และกำรย่อส่วน	เช่น	ไมโครฟิล์ม	หรือกำรพิมพ์	เป็นต้น

respect des fonds (n.)  แหล่งที่ม�ของเอกส�ร
หลักกำรจัดเรียงเอกสำรจดหมำยเหตุของบุคคล	ครอบครัว	หรือหน่วยงำน	 โดยพิจำรณำจำกแหล่งก�ำเนิด	และหำก 
หน่วยงำนมีกำรจัดเรียงไว้แล้วให้รักษำตำมรูปแบบเดิมของหน่วยงำนนั้น	ดูที่	principle	of	provenauce

rotary camera (n.)  เครื่องถ่�ยไมโครฟิล์มชนิดม้วน 
อุปกรณ์ผลิตไมโครฟิล์มโดยใช้ควำมไวของแสงในกำรถ่ำยเอกสำรลงบนฟิล์ม	 ซึ่งไม่เหมำะกับเอกสำรจดหมำยเหตุ	 
เพรำะท�ำให้เกิดกำรกระชำก	เอกสำรจดหมำยเหตุอำจฉีกขำดได้โดยง่ำย
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search room ; reading room ; research room (n.)  ห้องค้นคว้�	;	ห้องอ่�นเอกส�ร	
พ้ืนที่ของหอจดหมำยเหตุท่ีก�ำหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นสถำนที่ในกำรให้ค�ำแนะน�ำและค�ำปรึกษำเกี่ยวกับเอกสำรจดหมำยเหตุ 
แก่ผู้ใช้บริกำรที่ได้รับกำรอนุญำตให้เข้ำค้นคว้ำเอกสำรของหอจดหมำยเหตุ

secondary value (n.)  คุณค่�ชั้นรอง
คุณค่ำและควำมส�ำคัญของเอกสำรข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์ของกำรน�ำข้อมูลไปใช้	ข้อมูลจำกเอกสำรที่น�ำไปใช้เพื่อกำรศึกษำ	
ค้นคว้ำวิจัยทำงประวัติศำสตร์เป็นคุณค่ำชั้นรอง	ในขณะที่คุณค่ำทำงกฎหมำยอำจเป็นได้ทั้งคุณค่ำชั้นต้นหรือคุณค่ำชั้นรอง

separation sheet (n.)  ใบแทนเอกส�ร 
แบบฟอร์มซ่ึงระบุถึงเอกสำรท่ีได้แยกออกไปจำกเอกสำรท่ีอยู่ในชุดเดียวกันด้วยเหตุผลต่ำง	ๆ	ได้แก่	กำรน�ำไปจัดเก็บที่อื่น
เนื่องจำกประเภทหรือขนำดของเอกสำรที่แตกต่ำงกัน	กำรส่งซ่อม	ฯลฯ

series	(n.)		ชุดเอกส�ร  
กำรจัดแยกกลุ่มเอกสำรย่อยออกเป็นชุดเอกสำร	 โดยก�ำหนดหัวเรื่องตำมประเภทของเอกสำร	หรือตำมเนื้อหำเอกสำร	 
เช่น	แผนงำน	โครงกำร	กำรประชุมคณะกรรมกำร	ฯลฯ

shelf list (n.)  ร�ยก�รชั้นเก็บเอกส�ร		
เป็นเครื่องมือช่วยค้นประเภทหนึ่ง	 มักจะปรำกฏอยู่ในส่วนหนึ่งของเครื่องมือช่วยค้น	 เช่น	บัญชีเอกสำร	 ซึ่งจะระบุ 
ชั้นเก็บเอกสำร	และรำยกำรเอกสำรในกล่อง

silica gel (n.)  ส�รเคมีใช้ลดคว�มชื้น
มีส่วนผสมของทรำยเป็นเม็ดกลมเล็กมีคุณสมบัติดูดและคำยควำมชื้น	มีสีน�้ำเงิน	และเปล่ียนเป็นสีม่วง	ม่วงอมชมพ	ู 
และชมพู		เมื่อดูดควำมชื้นสำมำรถน�ำกลับมำใช้ใหม่ได้ด้วยกำรใช้ควำมร้อน	เม็ดจะเปลี่ยนเป็นสีเดิม

splicing (n.)  เครื่องต่อฟิล์ม
กำรต่อช้ินส่วน	2	ชิ้น	ของฟิล์มหรือเทปให้เป็นชิ้นเดียวกัน	เช่น	กำรต่อไมโครฟิล์มที่ขำด	โดยใช้เครื่องมือส�ำหรับต่อฟิล์ม 
โดยเฉพำะและใช้เทปใสเป็นตัวเชื่อม	เป็นต้น

stacks (n.)  ที่เก็บเอกส�ร
สถำนที่เก็บเอกสำร	โดยมีชั้นส�ำหรับวำงเอกสำร

structural metadata (n.)  เมตะด�ท�ด้�นโครงสร้�ง 
สำรสนเทศที่เกี่ยวข้องกับส่วนประกอบของเอกสำรที่แสดงให้เห็นถึงส่วนประกอบของเอกสำร	 เช่น	 จ�ำนวนเอกสำร	 
ปริมำณเอกสำร	ประเภทของไฟล์	ขนำดของไฟล์	เป็นต้น
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structure (n.)  โครงสร้�ง
กำรจัดองค์ประกอบควำมสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน	รวมถึงกำรแสดงขององค์ประกอบต่ำง	ๆ	 เหล่ำน้ัน	 ในส่วนของเอกสำร	
พิจำรณำพื้นฐำน	3	ด้ำน	 ได้แก่	 โครงสร้ำง	 เนื้อหำ	และบริบท	โครงสร้ำงภำยในของเอกสำรคือควำมสัมพันธ์ของเนื้อหำ	 
ส่วนโครงสร้ำงภำยนอกพิจำรณำจำกบริบท	 เช่น	ล�ำดับ	กลุ่มเอกสำรและชุดเอกสำร	และอำจรวมถึงลักษณะภำยนอกของ
เอกสำร	เช่น	แบบอักษร	รูปแบบ	ภำพประกอบ

sub group (n.)  กลุ่มเอกส�รย่อย 
กำรจัดแยกกลุ่มเอกสำรออกเป็นกลุ่มเอกสำรย่อย	โดยยึดตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนเป็นหลัก

subject	files	(n.)		แฟ้มหัวเรื่อง 
แฟ้มจัดเก็บเอกสำรที่น�ำมำจัดเรียงไว้ด้วยกันภำยใต้หัวเรื่องเดียวกัน	 โดยหัวเร่ืองของแฟ้มน้ันเป็นหัวเรื่องกว้ำง	 ๆ	 
ที่แสดงให้เห็นถึงภำรกิจหน้ำที่หรือกิจกรรม	

sub series (n.)  ชุดเอกส�รย่อย 
กำรจัดแยกชุดเอกสำรออกเป็นชุดเอกสำรย่อย	 โดยเอกสำรท่ีจะก�ำหนดเป็นนชุดเอกสำรย่อยควรมีปริมำณเอกสำรมำก 
พอสมควร	เช่น	ชุดเอกสำรย่อยของแผนงำน	โครงกำร	กำรประชุม	คณะกรรมกำร	ฯลฯ
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textual record (n.)  เอกส�รล�ยลักษณ ์ 
เอกสำรลำยลักษณ์เขียนด้วยลำยมือและตัวพิมพ์ที่บันทึกบนสื่อต่ำง	ๆ

thermohygrometer (n.)  เครื่องมือวัดอุณหภูมิและคว�มชื้นสัมพัทธ์
อุปกรณ์ใช้วัดอุณหภูมิและควำมชื้นสัมพัทธ์ในคลังเอกสำร	แต่ไม่มีเครื่องมือบันทึกข้อมูล	

transfer (n.)  ก�รย้�ยโอน	;	ก�รส่งมอบเอกส�ร 
กำรด�ำเนินงำนด้ำนเอกสำรและกำรย้ำยเอกสำรจำกหน่วยงำนหรือจำกสถำนที่หนึ่งไปยังอีกแห่งหนึ่ง	 โดยทั่วไปจะเป็น 
กำรย้ำยเอกสำรจำกหน่วยงำนผู้ผลิตเอกสำรไปยังหอจดหมำยเหตุตำมกฎหมำยหรือระเบียบ	วิธีกำรนี้จ�ำเป็นจะต้องมี
กระบวนกำรในกำรจัดหำเอกสำรตั้งแต่กำรจัดท�ำตำรำงก�ำหนดอำยุเอกสำร	จนถึงกำรรับฝำกเอกสำร
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vacuum drying (n.)  ตู้อบแห้ง	 
วิธีกำรท�ำให้เอกสำรที่เปียกน�้ำให้แห้งโดยวำงในตู้สูญญำกำศ	มีรูปแบบ	3	 ลักษณะ	ได้แก่	 ตู้ท่ีท�ำให้แห้งโดยใช้ควำมเย็น		 
เครื่องเป่ำแห้ง	และเครื่องที่ใช้ผสม	2	รูปแบบ	ทั้งควำมร้อนและควำมเย็น

vinegar syndrome (n.)  ก�รเกิดสภ�พกรดนำ้�ส้ม
สภำพกำรเกิดกรดน�้ำส้ม	มีสำเหตุมำจำกกำรเสื่อมสภำพของเซลลูโลสอะซีเตท	 (cellulose	acetate)	ที่พบในฟิล์มหรือ
ฟิล์มภำพยนตร์	เมื่อฟิล์มสัมผัสกับควำมร้อนชื้นหรือเสื่อมสภำพ	ท�ำให้เกิดกำรปล่อยกรดกลิ่นเปรี้ยวน�้ำส้มสำยชู	มีผลท�ำให้
ฟิล์มเปรำะ	หดตัว	และมีกลิ่นฉุนรุนแรง

vital records (n.)  เอกส�รสำ�คัญ 
1.	เอกสำรส�ำคัญของบุคคล	ที่เกี่ยวข้องกับกำรเกิด	กำรตำย	กำรแต่งงำน	กำรหย่ำ	กำรเปลี่ยนชื่อ	และเอกสำรทำงกำรแพทย์ 
 ที่เกี่ยวกับข้อมูลทำงสุขภำพ	
2.	เอกสำรท่ีมีควำมส�ำคัญต่อกำรด�ำเนินกิจกำรของหน่วยงำนหรือต่อกำรฟื้นฟูกิจกำร	 ในกรณีท่ีเกิดภัยพิบัติ	ควำมหำยนะ	 
	 ซึ่งหำกเกิดกำรสูญหำยหรือเสียหำยจะส่งผลกระทบท�ำให้ไม่สำมำรถด�ำเนินกิจกำรต่อไปได้	 เอกสำรที่เก่ียวข้องกับ 
	 กรรมสิทธิ์	สิทธิ	ผลประโยชน์ทำงทรัพย์สิน	หรือพันธะสัญญำต่ำง	ๆ	หรือเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับทรัพยำกรของหน่วยงำน 
	 ทั้งที่เกี่ยวข้องกับบุคลำกร	ลูกค้ำ	รวมถึงเอกสำรอื่นใดที่หน่วยงำนระบุว่ำเป็นเอกสำรที่ส�ำคัญของหน่วยงำน
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water mark (n.)  ล�ยนำ้�  
เครื่องหมำย	 หรือสัญลักษณ์ที่จัดท�ำขึ้นมีลักษณะโปร่งแสง	 เช ่น	 ตรำของหน่วยงำนบนเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์	 
เพื่อกำรตรวจสอบ	หรือแสดงถึงควำมเป็นเจ้ำของ	เป็นต้น
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