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ค�ำนิยมของศำสตรำจำรย์ ดร. วิจิตร ศรีสอ้ำน
นำยกสภำมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช

วนัที ่ 5 กนัยายน พทุธศกัราช 2521 เป็นปีที ่ 33 ในรชัสมยัทรงครองสริริาชสมบตัใินพระบาทสมเดจ็พระปรมนิทรมหาภมูพิลอดลุยเดช  
พระมหากษัตริย์รัชกาลที่ 9 แห่งราชวงศ์จักรี ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า โดยที่เป็นการสมควรจัด
ตั้งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521  
ขึ้นเป็นสถาบันการศึกษาแบบไม่มีชั้นเรียนของตนเอง ใช้สื่อการสอนทางไปรษณีย์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ หรือวิธีการอย่างอื่น 
ที่ผู้ศึกษาสามารถเรียนได้ด้วยตนเอง โดยไม่ต้องเข้าช้ันเรียนตามปกติ ผู้เข้าเรียนไม่ต้องสอบคัดเลือก อันถือได้ว่าเป็นนวัตกรรมอุดมศึกษาของ
ประเทศไทยที่เป็นส่วนส�าคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของประเทศ 

ย้อนไปก่อนหน้าที่จะมีพระบรมราชโองการให้ตราพระราชบัญญัติ ได้ทรงมีพระมหากรุณาธิคุณพระราชทานชื่อมหาวิทยาลัยว่า “สุโขทัย
ธรรมาธิราช” ต่อมาได้พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้พระราชลัญจกรพระแสงศรสามองค์ ในพระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว  
รัชกาลที่ 7 มาประกอบกับยอดเจดีย์ทรงพุ่มข้าวบิณฑ์ เป็นตราประจ�ามหาวิทยาลัย ยิ่งกว่านั้นได้พระราชทานพระราชวโรกาสให้คณะผู้บริหาร 
ในขณะนั้นได้น�าผู้บริจาคที่ดินเพื่อเป็นที่ต้ังมหาวิทยาลัย เข้าเฝ้าฯ ณ พระต�าหนักจิตรลดารโหฐาน พระราชด�ารัสอันล�้าค่าซึ่งมหาวิทยาลัย 
ได้น้อมน�ามาเป็นปณิธานในการจัดการศึกษาสืบต่อมาจนปัจจุบัน พระมหากรุณาธิคุณดังกล่าว ท�าให้ มสธ. เป็นเสมือนมหาวิทยาลัยพระราชทาน 
และเป็นแรงบันดาลใจให้คณะผู้บริหาร คณาจารย์และบุคลากรในยุคเริ่มการได้ทุ่มเทบากบั่น มุ่งมั่น ร่วมกันท�าสิ่งที่ไม่เคยท�ามาก่อน จนกระทั่ง
สามารถจัดการศึกษาแนวใหม่ได้เป็นผลส�าเร็จตามแนวพระราชด�ารัสที่ได้รับพระราชทาน และได้เสด็จพระราชด�าเนินมาพระราชทาน 
ปริญญาบัตรแก่บัณฑิตรุ่นแรกของมหาวิทยาลัยเป็นเวลา 5 วัน อีกทั้งทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  
บดินทรเทพยวรางกูร เมื่อครั้งทรงด�ารงพระราชอิสริยยศที่สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฏราชกุมาร เสด็จพระราชด�าเนินแทน 
พระองค์มาพระราชทานปริญญาบัตรแก่บัณฑิตทุกสาขาวิชาทุกรุ่น ทุกปีต่อเน่ืองตลอดมาทุกปี และเมื่อวันอังคารที่ 8 - วันพุธที่ 9 สิงหาคม 
พุทธศักราช 2560 มหาวิทยาลัยได้รับพระมหากรุณาธิคุณเป็นอเนกอนันต์ ที่สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร  
โปรดเกล้าฯ เสด็จพระราชด�าเนินมาประกอบพระราชกรณียกิจในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่ผู้ส�าเร็จการศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช ประจ�าปีการศึกษา 2558 เป็นแห่งแรกในรัชสมัยทรงครองสิริราชสมบัติ พระเมตตาที่พระราชทานแก่มหาวิทยาลัยและ 
ผู้ส�าเร็จการศึกษาดังกล่าว นอกจากเป็นมิ่งมงคลอันประเสริฐแล้ว ยังเป็นการยืนยันในศักดิ์และสิทธิ์แห่งปริญญาของมหาวิทยาลัยแห่งนี้เสมอ
เหมือนมหาวิทยาลัยของรัฐทั้งมวล 

วันพุธที่ 5 กันยายน พุทธศักราช 2561 ในปีนี้ได้เวียนมาบรรจบครบรอบเป็นปีที่ 40 แห่งการก่อตั้งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ในฐานะสถาบันอุดมศึกษาที่ใช้ระบบการศึกษาทางไกลเต็มรูปแบบแห่งแรก มีหน่วยงานของมหาวิทยาลัย คือ ส�านักบรรณสารสนเทศ  
ซึ่งมีหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานย่อยในก�ากับได้ท�าหน้าที่รวบรวม จัดเก็บเอกสารส�าคัญของมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด 
ได้รเิริม่สร้างสรรค์งานจดหมายเหตดุจิทิลั อนัเป็นวิวัฒนาการความก้าวหน้าในการท�างานอกีขัน้หน่ึง ได้ร่วมกบัฝ่ายบรกิารความรู้ทางวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลย ีส�านกังานพฒันาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาต ิ(สวทช.) จดัท�าหนงัสอืคูม่อืเรือ่ง “หลกัและแนวปฏบิตักิารจดัการจดหมายเหตุ
ดิจิทัล” นี้ขึ้นเพื่อเผยแพร่ความรู้ไปสู่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ให้แพร่หลายมากขึ้น อันเป็นประโยชน์ต่อบุคคล ประชาชน สังคมและ
ประเทศชาติ 

ขอขอบคุณคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และหน่วยงาน ตลอดจนบุคลากรโดยเฉพาะอย่างยิ่งส�านักบรรณสารสนเทศ  
ที่ได้ท�าหน้าที่ส่วนสนับสนุนการด�าเนินงานของมหาวิทยาลัยทั้งงานในภารกิจหลักและงานสร้างสรรค์ความรู้สู่สังคมอย่างเข้มแข็งมาโดยตลอด

กล่าวได้ว่าในโอกาส 40 ปี แห่งการสถาปนามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่เวียนมาบรรจบครบรอบในปีพุทธศักราช 2561 นี้ 
มหาวทิยาลยัได้มุง่มัน่ท�าหน้าท่ีตามพนัธกจิของมหาวิทยาลยัอกีประการหนึง่ในการจ้ดการศกึษา และการบรกิารวชิาการแก่สงัคมได้อย่างสมบูรณ์ 
ธ�ารงปรัชญาการจัดการศึกษาที่เปิดโอกาสการศึกษาเพื่อการเรียนรู้ต่อเนื่องตลอดชีวิตส�าหรับปวงชนชาวไทยสืบไป

(ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน)
นายกสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชและอธิการบดีผู้ก่อตั้ง

สิงหาคม 2561



ค�ำน�ำของ ดร. จุฬำรัตน์ ตันประเสริฐ
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จดหมายเหตุ จัดเป็นสื่อส�าคัญรูปแบบหนึ่งของหน่วยงาน และของชาติ อันเนื่องจากเป็นเสมือนความทรงจ�าที่มีคุณค่าในด้านต่างๆ  
ไม่ว่าจะเป็นคุณค่าด้านการบริหาร คุณค่าด้านกฎหมาย คุณค่าด้านการเงิน คุณค่าด้านวิชาการ และคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ซึ่งสามารถแสดงถึง 
ประวัติความเป็นไป ความเป็นมาของหน่วยงานที่เกี่ยวกับการด�าเนินงาน การบริหารของหน่วยงานในทุกมิติ 

การด�าเนินการที่เกี่ยวข้องกับจดหมายเหตุ มีพัฒนาการมายาวนาน ในยุคที่ประเทศไทยก้าวสู่สังคมดิจิทัลตามแผนพัฒนาดิจิทัล 
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม การด�าเนินการจดหมายเหตุ ก็ย่อมต้องถูกปรับเปลี่ยนไปจากเดิม สื่อดิจิทัลจ�านวนมากถูกสร้างและน�ามาใช้ในองค์กร 
ทุกภาคส่วน การบรหิารจดัการจดหมายเหตุดิจทิลั จงึเป็นศาสตร์ส�าคญัทีต้่องเร่งศกึษา และก�าหนดแนวปฏบิตัอิย่างเป็นรปูธรรม

ส�านกังานพฒันาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาต ิในสงักดักระทรวงวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีโดยฝ่ายบรกิารความรูท้างวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลยี (STKS/NSTDA) ได้ด�าเนินการกิจกรรมสร้างความตระหนัก และเผยแพร่สาระความรู้ส�าคัญเกี่ยวกับการบริหารจัดการสื่อดิจิทัล 
มาอย่างต่อเนือ่ง เพือ่ให้เกดิเป็นแนวปฏิบติัและมาตรฐานท่ีส�าคญั มาตรฐานหนึง่ของประเทศไทย 

ส�านกับรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช เป็นหน่วยงานเครอืข่ายความร่วมมอืทีโ่ดดเด่นมากในการเป็นผูน้�าปฏรูิปการจดัการ
ด้านจดหมายเหต ุให้สอดรบักบัแนวปฏบิตัดิจิทิลัตามแผนพฒันาดิจทิลัเพ่ือเศรษฐกจิและสงัคม โดยร่วมมอืกบัฝ่ายบริการความรู้ทางวทิยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ีและผูเ้ชีย่วชาญส�านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ศกึษาและจดัท�าหนงัสอืเล่มนีข้ึน้ 

ขอชืน่ชมความอตุสาหะ ความตัง้ใจของทกุท่านทีร่่วมแรงร่วมใจ สร้างสรรค์หนงัสอืดมีคีณุค่า อนัจะเป็นต้นแบบและแนวทางในการพฒันา
จดหมายเหตดุจิทิลัของประเทศไทยต่อไป เพือ่เป้าหมายของการพฒันาสู ่“ประเทศไทย 4.0” ในอนาคตอนัใกล้ 

(ดร. จุฬารัตน์ ตันประเสริฐ)
รองผู้อ�านวยการส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 

และโฆษกกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
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ค�ำน�ำของศำสตรำจำรย์ ดร. ประสำท สืบค้ำ
รักษำกำรแทนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช

การที่ส�านักบรรณสารสนเทศ ในฐานะห้องสมุดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่มีหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้ริเริ่มงาน 
ด้านการจดหมายเหตุตั้งแต่แรกจัดตั้งส�านักเมื่อกว่า 30 ปี มาแล้ว เป็นหน่วยงานที่ให้บริการข้อมูลเอกสารราชการของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
ที่สิ้นกระแสการใช้งานแล้วท่ีมีคุณค่าสะท้อนถึงประวัติความเป็นมา พัฒนาการและเรื่องราวส�าคัญของมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด และในโอกาส 
ที่มหาวิทยาลัยมีอายุครบ 40 ปี ในวันที่ 5 กันยายน พุทธศักราช 2561 น้ี ได้ริเริ่มสร้างสรรค์งานรวบรวมความรู้ทั้งตามหลักวิชาการ  
และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริง โดยจัดการสัมมนาและเผยแพร่องค์ความรู้ เร่ือง การจัดการจดหมายเหตุดิจิทัล เอกสารส�าคัญของ 
องค์กร  และมีการจดัท�าหนงัสอืเรือ่ง “หลกัและแนวปฏบิตักิารจดัการจดหมายเหตดุจิทิลั” เล่มน้ีขึน้เผยแพร่ในการสมัมนาด้วย นับเป็นประโยชน์ 
ยิ่งไม่เพียงแต่ภายในมหาวิทยาลัยเท่านั้น แต่ยังประโยชน์ให้แก่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนอีกจ�านวนมากซึ่งล้วนต้องอาศัยงานเอกสาร
ในการด�าเนินงานขององค์กร 

ขอขอบคณุ ส�านกังานพฒันาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาต ิโดยฝ่ายบรกิารความรูท้างวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีซึง่ด�าเนนิโครงการ
ระบบสื่อสาระออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ทางไกล เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ในโอกาสฉลองพระชนมายุ  
5 รอบ 2 เมษายน 2558 ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนที่ดียิ่งแก่ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในการด�าเนินการ 
จัดท�าหนังสือนี้ร่วมกันได้เป็นผลส�าเร็จ  

ขอขอบคณุผูบ้รหิารและบคุลากรส�านกับรรณสารสนเทศทีไ่ด้ศึกษาค้นคว้าเรียบเรียงจดัท�าหนังสอืน้ีขึน้ เป็นผลงานบริการวชิาการแก่สงัคม
ของมหาวทิยาลยัทีส่�าคญัอกีเรือ่งหนึง่ และเป็นแหล่งเรยีนรูท้ีส่ร้างเสรมิความตระหนกัรูใ้ห้เหน็ความส�าคญัของเอกสารส�าคญัขององค์กรทีใ่นอนาคต
อาจเป็นเอกสารจดหมายเหตุ อีกท้ังยังสามารถน�าไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง ทั้งการศึกษาในระบบ  
การศึกษา นอกระบบโรงเรียน เป็นประโยชน์แก่นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ และประชาชนทั่วไป ตลอดจนการส่งเสริมการศึกษาตามอัธยาศัย
ให้แก่ประชาชนอีกด้วย สมดังปณิธานการเปิดโอกาสการศึกษาต่อเน่ืองตลอดชีวิตส�าหรับทุกคนตลอด 40 ปี ที่ผ่านมา และมุ่งมั่นก้าวต่อไป 
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

(ศาสตราจารย์ ดร. ประสาท สืบค้า)
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

รักษาการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
สิงหาคม  2561



ค�ำน�ำในกำรจัดท�ำหนังสือ

เมื่อวันที่ 1 ธันวาคม พุทธศักราช 2532 มีประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ข้อ 7 ก�าหนดให้มีหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานของฝ่ายบริการสนเทศ เป็นส่วนราชการหนึ่งของส�านักบรรณสารสนเทศ  
ซึ่งท�าหน้าที่เป็นห้องสมุดของมหาวิทยาลัย นับแต่นั้นมาได้เร่ิมต้นด�าเนินงานด้านจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยครอบคลุมทั้งงานด้านเทคนิค  
และบริการเผยแพร่สารสนเทศจดหมายเหตุ และมีพัฒนาการมาโดยล�าดับ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการข้อมูลเอกสารราชการของหน่วยงาน 
ในมหาวิทยาลัยที่สิ้นกระแสการใช้งานแล้วที่มีคุณค่าสะท้อนถึงประวัติความเป็นมา พัฒนาการและเรื่องราวส�าคัญของมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด

ในโอกาสที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีอายุครบ 40 ปี ในวันที่ 5 กันยายน พุทธศักราช 2561 นี้ ส�านักบรรณสารสนเทศ โดย 
หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ ได้ริเริ่มสร้างสรรค์งานศึกษาค้นคว้ารวบรวมความรู้ตามหลักวิชาการ และความรู้ ทักษะ 
ทีเ่กดิจากประสบการณ์จรงิในการปฏบิตังิานจดหมายเหตขุองมหาวทิยาลยั ในลกัษณะโครงการบรกิารวชิาการแก่สงัคม โดยส�านกับรรณสารสนเทศ
ได้รับความร่วมมือที่ดียิ่งจากฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ ในการ 
เรียบเรียงเนื้อหาความรู้และจัดพิมพหนังสือเรื่อง “หลักและแนวปฏิบัติการจัดการจดหมายเหตุดิจิทัล” เล่มนี้ขึ้นร่วมกัน

หนังสือนี้ มีเนื้อหาประกอบด้วย 

บทน�า จดหมายเหตุดิจิทัล: องค์ความรู้เพื่อบริการวิชาการแก่สังคม และความร่วมมือเพื่อสร้างสรรค์องค์ความรู้ 

และเนื้อหา 4 ตอน ได้แก่

ตอนที่ 1 จดหมายเหตุ เอกสารจดหมายเหตุ ประกอบด้วย การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
กรณีตัวอย่าง การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากอดีตสู่ปัจจุบัน

ตอนที่ 2 การบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล ประกอบด้วย แนวทางการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล มาตรฐาน
เมตาดาตาส�าหรบัเอกสารจดหมายเหตดุจิทิลั: จากค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหต ุเป็น เมตาดาตาเอกสารจดหมายเหต ุและ มาตรฐานทีเ่กีย่วข้อง
กับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล  มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล การประยุกต์ใช้มาตรฐานการจัดท�าค�า
อธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ (ISAD(G))

ตอนที่ 3 แนวปฏิบัติการบริหารจัดการสื่อดิจิทัล ประกอบด้วยเรื่องราวที่น่าสนใจ ได้แก่ การบริหารจัดการโฟลเดอร์และแฟ้มเอกสาร
ดิจิทัล การสร้างเอกสารงานพิมพ์ที่มีคุณภาพ การสร้างสื่อน�าเสนอที่มีคุณภาพ การเตรียมภาพดิจิทัลที่มีคุณภาพ และการสร้างเอกสารเว็บ 

ตอนที่ 4 สาระส�าคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับจดหมายเหตุ  

ขอขอบคุณรองศาสตราจารย์ ดร. สมสรวง พฤติกุล ผู ้เชี่ยวชาญด้านการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุข้าราชการบ�านาญ  
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ได้กรุณาเป็นที่ปรึกษา และร่วมเขียนเนื้อหาที่ให้ความรู้และเป็นประโยชน์ยิ่ง รวมทั้ง 
นางสาวกรพินธ์ ทวีตา ผู้อ�านวยการกลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและการบริการ ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่ร่วมเขียนเนื้อหาบางบท 
ในตอนที่ 2 ตลอดจนบุคลากรของส�านักบรรณสารสนเทศ มสธ. และฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สวทช. ที่เป็นก�าลัง 
ส่งให้งานความร่วมมือระหว่างสองหน่วยงานมีผลส�าเร็จตามความมุ่งหมาย

ส�านักบรรณสารสนเทศ และฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ยินดีเป็นอย่างยิ่งที่ได้ร่วมมือกันสร้างสรรค์พัฒนางาน 
ที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน องค์กร สถาบันต่างๆ ตลอดจนประชาชนทั่วไป ให้ได้รับความรู้ไปใช้ประโยชน์อย่างกว้างขวาง ร่วมกันเป็นส่วนหนึ่ง
ในการขับเคลื่อนการด�าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนาประเทศ

ส�านักบรรณสารสนเทศ มสธ.
และ

ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สวทช.
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จดหมำยเหตุดิจิทัล: องค์ควำมรู้เพื่อบริกำรวิชำกำรแก่สังคม

โดย ชัยวัฒน์ น่าชม

 ความเป็นมาของโครงการ
ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในฐานะหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัย มีบทบาทหน้าที่ในการ 

ให้บรกิารห้องสมดุและสารสนเทศเพือ่การศกึษา ค้นคว้าวจิยั ส่งเสรมิการใช้ทรพัยากรสารสนเทศต่างๆ ของห้องสมดุและจดัหาและรวบรวม

สารสนเทศเกี่ยวข้องกับประวัติ พัฒนาการและอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย เป็นส่วนงานหนึ่ง 

ในสังกัด ฝ่ายบริการสนเทศ ส�านักบรรณสารสนเทศ มีหน้าที่ในการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นเอกสารที่หน่วยงาน 

ภายในมหาวิทยาลัยได้จัดท�าขึ้นหรือรับไว้ส�าหรับใช้ในการบริหาร และการด�าเนินงานอย่างต่อเนื่องและได้ผ่านการประเมินคุณค่า 

ว่ามีความส�าคัญต่อหน่วยงาน บุคคล และสังคมในแง่กฎหมาย การบริหาร และการศึกษาค้นคว้า จึงน�ามาจัดเก็บ ดูแลรักษา และอนุรักษ์ไว้

เพื่อมิให้สูญหายหรือถูกท�าลายไป รวมท้ังได้บันทึกเรื่องราวทางประวัติ พัฒนาการ เรื่องราวอันมีคุณค่าทางความทรงจ�าขององค์กร 

อย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานเพื่อให้บริการแก่ผู้บริหาร คณาจารย์ นักวิชาการ บุคลากร นักศึกษาและประชาชนทั่วไปได้มาศึกษาค้นคว้า 

ในวาระโอกาสครบรอบวันสถาปนามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 40 ปี ในวันที่ 5 กันยายน พ.ศ. 2561 หน่วยจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (มสธ.) ได้ร่วมมือกับงานพัฒนาและบริการ 

สื่อสาระดิจิทัล ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.) และ 

กลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและการบริการ ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ด�าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม เรื่อง การจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในยุคดิจิทัล ด้วยตระหนักถึงการจัดการเอกสารรูปแบบใหม่ที่เกิดจากการก้าวไปสู่สังคมดิจิทัล จึงพัฒนาคู่มือ  

“หลักและแนวปฏิบัติการจัดการจดหมายเหตุดิจิทัล” เพื่อเผยแพร่ให้แก่หน่วยงานน�าไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทางในการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุดิจิทัล รวมทั้งด�าเนินการโครงการสัมมนาทางวิชาการเพื่อเผยแพร่องค์ความรู ้ เรื่อง การจัดการจดหมายเหตุดิจิทัล  

เอกสารส�าคัญขององค์กร เพื่อให้ความรู้ทางวิชาการแก่บุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ที่มีความสนใจในงานเอกสาร และงานจดหมายเหตุ  

ตลอดจนข้าราชการ บคุลากรทางการศกึษา และประชาชนทัว่ไปได้มคีวามรูค้วามเข้าใจและเตรยีมการรบักบัเทคนคิและวธิกีารจดัการเอกสาร

จดหมายเหตดุจิทิลัทีเ่หมาะสมและสอดคล้องกบัหลกัการและมาตรฐานต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง อนัสอดคล้องกบันโยบายทีส่�าคัญของมหาวทิยาลยั

ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ และยุทธศาสตร์ด้านการจัดสรรงบประมาณด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน เพื่อการสร้างโอกาส

ทางการศึกษาในทุกระดับให้กับประชาชนอย่างท่ัวถึงและเสมอภาค เพื่อลดความเหลื่อมล�้าทางสังคมและกระจายการให้บริการภาครัฐ 

ในด้านการศกึษาทีม่คีณุภาพครอบคลมุและทัว่ถงึอนัยงัประโยชน์ให้เกดิแก่หน่วยงานต่างๆ ชมุชนและสงัคมอย่างกว้างขวางและยัง่ยนืสบืไป 

และพร้อมที่ก้าวสู่สังคมดิจิทัลที่จะน�าพาประเทศชาติสู่ยุคดิจิทัลได้ตามนโยบายการพัฒนาประเทศไทย 4.0 ของรัฐบาล

 วัตถุประสงค์ของโครงการ
1. เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้ตระหนักถึงความส�าคัญในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุและเกิดความ 

มุ่งมั่นที่จะจัดเก็บเอกสารที่มีคุณค่าในหน่วยงานอย่างเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร

2. เพื่อจัดท�าและเผยแพร่องค์ความรู้ท่ีเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง หลักและแนวปฏิบัติการจัดการจดหมายเหตุดิจิทัล ทั้งใน 

รปูแบบเอกสารและเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ ส�าหรบับคุลากรของมหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาชทกุหน่วยงาน ตลอดจนข้าราชการ บคุลากร

ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปให้ได้รับความรู้และการเรียนรู้ตลอดชีวิต
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 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1. บคุลากรมหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาช บคุลากรทางการศกึษาและประชาชนทัว่ไปได้รบัความรูแ้ละตระหนกัถงึความส�าคญัของ

เอกสารจดหมายเหตใุนยคุดจิทิลัทีม่คีวามส�าคญัส�าหรบัองค์กรทัง้ในเชงิประวตั ิพฒันาการ การบรหิารจดัการและคณุค่าแห่งความทรงจ�า

2. บคุลากรผูร้บัผดิชอบงานเอกสาร และงานจดหมายเหตขุองหน่วยงานมหีนงัสอืหลกัและแนวปฏบิตักิารจดัการจดหมายเหตดุจิทิลั 

ส�าหรบัเป็นคูม่อืการปฏบิตังิานการจดัการเอกสารจดหมายเหตดุจิทิลัทีเ่ป็นระบบและมมีาตรฐานการท�ารายการทัง้ด้านโครงสร้างและเนือ้หา

ก�ากับอย่างถูกต้อง

 ผลลัพธ์ของการด�าเนินโครงการ
บคุลากรมหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาช บคุลากรทางการศกึษาและหน่วยงานทัง้ภาครฐัและเอกชน ตลอดจนประชาชนทัว่ไปได้รบั

ความรู้และตระหนักถึงความส�าคัญของเอกสารจดหมายเหตุในยุคดิจิทัล โดยมีการรวบรวมและจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์

อย่างเป็นระบบ และมีวิธีการที่ถูกต้อง เพื่อสนับสนุนการศึกษาตามอัธยาศัยและการศึกษาต่อเนื่องตลอดชีวิต

 ผลกระทบของการด�าเนินโครงการ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีแหล่งเรียนรู้ด้านจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพและน่าเชื่อถือเพิ่มมากขึ้นที่สามารถ 

เป็นแหล่งศกึษาค้นคว้าส่งเสรมิการศกึษาตามอธัยาศยัให้แก่ประชาชน ตลอดจนการน�าไปประยกุต์ใช้ในการจดัการด้านเอกสารจดหมายเหต ุ

ยุคดิจิทัลในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาคราชการและเอกชนตลอดจน และสถาบันการศึกษา ที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา ครู อาจารย์ และ

ประชาชนผู้สนใจทั่วไป
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ควำมร่วมมือเพื่อสร้ำงสรรค์องค์ควำมรู้จดหมำยเหตุดิจิทัล

โดย ชัยวัฒน์ น่าชม

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมีหน้าท่ีรวบรวม จัดเก็บ จัดการและดูแลรักษาเอกสารที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราชได้จัดท�าขึ้นหรือรับไว้เพื่อใช้ในการบริหาร ด�าเนินงาน และเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องตลอดมา เอกสาร 

เหล่านี้เป็นเอกสารที่มีคุณค่าต่อหน่วยงาน บุคคล และสังคมในแง่กฎหมาย การบริหาร และการศึกษาค้นคว้า เพื่อให้บริการแก่ผู้บริหาร 

คณาจารย์ นักวิชาการ บุคลากร นักศึกษาและประชาชนทั่วไปได้มาศึกษาค้นคว้า ซึ่งเอกสารที่เกี่ยวกับประวัติ พัฒนาการและการด�าเนิน

ภารกิจของมหาวิทยาลัยเหล่าน้ีถ้าไม่มีหน่วยงานใดรวบรวม จัดเก็บ และอนุรักษ์ไว้เป็นอย่างดีอาจสูญหายหรือถูกท�าลายไปในที่สุด  

โดยเฉพาะอย่างยิ่งในยุคสังคมดิจิทัลที่มีการน�าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดการเอกสารตั้งแต่การจัดท�า การเก็บรักษา การ 

ส่งผ่านข้อมลู และการตดิต่อสือ่สารภายในมหาวทิยาลยั ส่งผลให้เอกสารเกดิการสูญหายอนัเนือ่งมาจากถกูลบท�าลายหรอืการจดัเกบ็เอกสาร

ดิจิทัลไม่สมบูรณ์และถูกวิธี จึงจ�าเป็นอย่างยิ่งที่ต ้องมีการเตรียมความพร้อมในด้านการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลให้เป็น 

ไปตามระบบและมาตรฐานในการจัดการเอกสารดิจิทัลในยุคประเทศไทย 4.0

ส�านักบรรณสารสนเทศเห็นถึงความส�าคัญของการจัดการเอกสารดิจิทัล เน่ืองจากปัจจุบันเอกสารได้มีการปรับเปล่ียนรูปแบบ 

ไปมากมาย เอกสารบางประเภทเป็นดิจิทัลมาตั้งแต่เกิด (born-digital) และเส้นทางของเอกสารยังคงอยู่บนฐานของดิจิทัลตลอดมา  

โดยเฉพาะการเผยแพร่สื่อสารผ่านระบบเครือข่าย และส่ือสังคมออนไลน์ (social media) ที่นิยมใช้กันอย่างมากมายในปัจจุบัน  

การบริหารจัดการสื่อดิจิทัลดังกล่าวจึงเป็นเรื่องใหม่และมีความท้าทายอย่างมาก

เพื่อให้การสร้างสรรค์และจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลมีคุณภาพทั้งในส่วนของการเตรียมสื่อดิจิทัล การสร้างเอกสาร 

งานพิมพ์ การสร้างสื่อน�าเสนอ การจัดการเอกสาร PDF การเตรียมภาพดิจิทัลและการสร้างเอกสารเว็บได้อย่างมีคุณภาพ  

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (มสธ.) ร่วมกับงานพัฒนาและ

บริการสื่อสาระดิจิทัล ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.) ผู้มี

ประสบการณ์ในการด�าเนินการทางเทคนิคและเทคโนโลยีการจัดเตรียมสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ และกลุ ่มเอกสารจดหมายเหตุและ 

บรกิาร ส�านกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิได้ร่วมแรงร่วมใจกนัถ่ายทอดองค์ความรูเ้พือ่พฒันาคูม่อื “หลกัและแนวปฏบิตักิารจดัการจดหมายเหตุ

ดิจิทัล” ขึ้น เพื่อให้ความรู้ทั้งในส่วนของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลในยุคประเทศไทย 4.0 และเทคนิคเทคโนโลยีการเตรียมสื่อ

ดิจิทัลที่มีคุณภาพ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานทั้งในงานจัดการเอกสารภาครัฐและเอกชน งานสารบรรณ งานจดหมายเหตุ หอจดหมายเหตุ หน่วย

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ตลอดจนงานห้องสมุดได้ศึกษาหาความรู้ส�าหรับเป็นคู่มือที่สามารถยึดถือเป็นหลักและแนวปฏิบัติการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลของหน่วยงานได้
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 หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
สุโขทัยธรรมาธิราช

ด้วยหน้าที่และภารกิจของหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยที่เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยในการรวบรวม ประเมินคุณค่า  

จัดระบบและมาตรฐานการเก็บรักษา จัดท�าคู ่มือช่วยค้นและอนุรักษ์จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอันมีคุณค่ายิ่งต่อการบริหารงาน 

ของมหาวิทยาลัยและเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับประวัติพัฒนาการและการด�าเนินงานของมหาวิทยาลัย การรวบรวม  

เรยีบเรยีงและบนัทกึเหตกุารส�าคญัๆ ของมหาวทิยาลยั ให้บรกิารและเผยแพร่สารสนเทศจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั การจดัแสดงจดหมายเหตุ

มหาวทิยาลยัทีค่ดัสรรแล้ว ตลอดจนเป็นหน่วยงานกลางของมหาวทิยาลยัในการประสานงานการจดัเกบ็และรวบรวมเอกสารราชการให้เป็น

ระบบระเบียบเดียวกันทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย

จากภารกิจและประสบการณ์การจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยตั้งแต่พ.ศ. 2529 เป็นต้นมา ภายใต้การก�ากับดูแลของ 

คณะกรรมการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการก�าหนดนโยบายการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ตลอดจน 

การสร้างสม บ่มเพาะประสบการณ์การท�างานของบคุลากรรุน่ต่อรุน่จนมทีกัษะความช�านาญในการจดัการเอกสารจดหมายเหตทุีเ่คยปฏบิตัิ

มาแต่เดิมในระดับหนึ่งแล้ว เมื่อเทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงไป เทคนิคและวีธีการจัดการและด�าเนินงานเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลไม่

สามารถใช้เทคนิคและวิธีการแบบเดิมได้ จึงมีแนวคิดที่จะน�าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงานในทุกมิติ โดยเฉพาะด้านการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุดิจิทัล จึงได้รวบรวมสาระความรู้ท่ีเก่ียวกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุแบบดั้งเดิมและแนวทางการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุดิจิทัลเพื่อปรับตัวให้พร้อมและเท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ต้องเผชิญและท้าทายต่อการท�างาน 

ในอนาคต สาระความรูท้ีร่วบรวมจากเอกสาร ประสบการณ์การท�างาน จงึพฒันามาเป็นเนือ้หาในตอนที ่1 จดหมายเหต ุเอกสารจดหมายเหตุ

 ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ

ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หน่วยงานระดับฝ่ายสังกัดส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

แห่งชาติ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท�าหน้าที่บริการความรู้ที่เกี่ยวข้องกับวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิจัยและนวัตกรรม  

ในฐานะศูนย์กลางเพื่อการเรียนรู้ ให้บริการห้องสมุดทันสมัยในการค้นคว้าความรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี วิจัยและนวัตกรรม ในระบบสิ่ง

พมิพ์และสือ่ดจิทิลั ขยายบรกิารและปรบัภารกจิเพือ่สงัคมดจิทิลัแบบเปิด ได้แก่ Knowledge Repository ทรพัย์สนิทางปัญญา Knowledge 

Maps มาตรฐานการจัดการสื่อดิจิทัลและเนื้อหาดิจิทัล สร้างเวทีแลกเปลี่ยนความรู้ผ่านเครือข่ายดิจิทัล เพิ่มคุณค่าการวิจัย การเรียนรู้  

สร้างและขยายโอกาส ขยายบริการสู่สังคมชนบทและผู้ด้อยโอกาส สร้างและขยายโอกาสบันทึกความรู้วิทยาศาสตร์ในภูมิปัญญาไทย 

ให้ปรากฏแก่สาธารณะ ทุกคนเข้าถึงความรู้และใช้งานสะดวก

ภารกิจส�าคัญภารกิจหนึ่งของฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คือ การศึกษาหลักแนวทางการการพัฒนาสื่อ

ดิจิทัลรูปแบบต่างๆ โดยเน้นมาตรฐานและแนวปฏิบัติให้เกิดขึ้นในประเทศไทย ทั้งน้ีหากส่ือดิจิทัลได้รับการออกแบบ สร้างโดย 

ไม่ถูกต้องตามกระบวนการ ไม่ได้มาตรฐาน ย่อมส่งผลต่อคุณภาพโดยรวมของสื่อดิจิทัลนั้นๆ และสาระเนื้อหาที่มากับสื่อดิจิทัล ฝ่ายบริการ

ความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงได้ให้ความส�าคัญกับการออกแบบ สร้างส่ือดิจิทัลที่มีมาตรฐานทุกรูปแบบ และถ่ายทอด 

ความรู้ให้กับเครือข่ายและผู้สนใจอย่างต่อเน่ือง รวมท้ังประกาศใช้เป็นแนวปฏิบัติหนึ่งในกระบวนการจัดการความรู้ของ สวทช. อย่างเป็น 

รูปธรรม และต่อยอดด้วยการรณรงค์ส่งเสริมกับหน่วยงานภายนอก สวทช. โดยเฉพาะเครือข่ายความร่วมมือซึ่งได้รับการตอบรับเป็น 

อย่างดี ดังเช่น การจัดให้กับส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่เริ่มกับมาตรฐานการจัดการจดหมายเหตุดิจิทัล

พัฒนากลไกและขั้นตอนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาและบริการสื่อสาระดิจิทัล เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ตามที่ก�าหนดไว้ในข้อตกลงเรื่องระดับการให้บริการ (SLA) ของหน่วยงาน
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จากประสบการณ์ในการด�าเนินงานที่เกี่ยวกับสื่อสาระดิจิทัลมาอย่างต่อเน่ืองยาวนาน องค์ความรู้ที่ส่ังสมไว้ในหน่วยงานจึงปรากฏ

เป็นเนื้อหาแนวปฏิบัติการบริหารจัดการสื่อดิจิทัล ตอนที่ 3 การบริการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล ที่ประกอบด้วยสาระความรู ้

เกีย่วกบัการบรหิารจดัการโฟลเดอร์และแฟ้มเอกสารดจิทิลั การเตรยีมสือ่ดจิทิลั การสร้างเอกสารงานพมิพ์ การสร้างสือ่น�าเสนอ การจดัการ

เอกสาร PDF การเตรียมภาพดิจิทัลและการสร้างเอกสารเว็บ ตลอดจนการน�าเสนอเทคนิค วิธีการ ข้อควรท�าและข้อพึงระวังในการเตรียม

สื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ

 ผลแห่งความร่วมมือ
เนือ่งจากยงัมบีคุลากรของหน่วยงานภาครฐั ทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านจดหมายเหต ุทัง้ทีย่งัปฏบิตังิานอยู ่และเกษยีณอายรุาชการ

แล้ว ที่ให้ความสนใจสร้างสรรค์ผลักดันงานด้านจดหมายเหตุให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง อาทิ นางสาวกรพินธุ์ ทวีตา บุคลากรกลุ่มเอกสาร

จดหมายเหตุและการบริการ ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ซึ่งส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีบทบาทหน้าที่ในการศึกษาวิเคราะห์  

วางระบบเพื่อการรวบรวมเอกสารจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและองค์กรต่างๆ และเก็บรักษา อนุรักษ์เอกสารส�าคัญทางประวัติศาสตร์ 

เพือ่ใช้เป็นหลกัฐานในการอ้างองิการปฏบิตังิานของหน่วยงานภาครฐัและเอกชน เช่น ประวตักิารจดัตัง้ อ�านาจหน้าที ่การบรหิารงาน นโยบาย 

แผนงาน โครงการ ข้อมูลภาพถ่ายและแถบบันทึกเสียงเกี่ยวกับเหตุการณ์ส�าคัญและเป็นหลักฐานในการคุ้มครองสิทธิบุคคลและสถาบัน 

นอกจากนี้ยังด�าเนินการบันทึกเหตุการณ์ส�าคัญของชาติไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ รวมถึงเป็นศูนย์ข้อมูลและศูนย์ประสานงาน

จดหมายเหตทุัง้ในประเทศและต่างประเทศ และรองศาสตราจารย์ ดร. สมสรวง พฤตกิลุ ข้าราชการบ�านาญ สาขาวชิาศลิปศาสตร์ มหาวทิยาลยั

สุโขทัยธรรมาธิราช ผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุ ได้ร่วมเขียนเนื้อหาองค์ความรู้เกี่ยวกับแนวคิดการบริหารจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล ที่ต้องปรับการด�าเนินงานด้านการจัดการเอกสารจดหมายเหตุตามการเปล่ียนแปลงด้านเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไป 

เพื่อให้การด�าเนินงานด้านการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลรองรับกับการพัฒนาประเทศสู่สังคมดิจิทัลตามที่รัฐบาลได้ก�าหนดเป็น

ประเทศไทย 4.0 นอกจากน้ี รองศาสตราจารย์ ดร. สมสรวง พฤติกุล ยังให้ความอนุเคราะห์ร่วมเป็นบรรณาธิการเนื้อหาหนังสือคู่มือ 

การปฏิบัติงาน “หลักและแนวปฏิบัติการจัดการจดหมายเหตุดิจิทัล” ที่อยู่ในมือของท่านเล่มนี้ด้วย



ตอนที่



จดหมายเหตุ
เอกสารจดหมายเหตุ
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การจัดการ
เอกสารจดหมายเหตุ
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กำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ

โดย ยวิญฐากรณ์ ทองแขก*

 1. หลักการและแนวคิดเกี่ยวกับจดหมายเหตุ

1.1 ความหมายของจดหมายเหตุ 
จดหมายเหตุเป็นค�าที่คนไทยใช้มานานแล้ว พบว่ามีการใช้ค�านี้ในการตั้งชื่อบันทึกที่เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์  

เช่น จดหมายเหตุรายวัน จดหมายเหตุโหร จดหมายเหตุการเดินทางสู่ประเทศสยามของบาทหลวงตาชารด์ จดหมายเหตุบัญชีน�้าฝน ฯลฯ 

แต่ความหมายของจดหมายเหตุเหล่าน้ีตรงกับค�าอธิบายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2554, น. 298) ว่าหมายถึง หนังสือบอก 

ข่าวคราวที่เป็นไป รายงานหรือบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น ความหมายของจดหมายเหตุในแบบเดิมนี้อาจเกิดขึ้นจากธรรมเนียมการ 

จดบนัทกึเหตกุารณ์ในสมยัโบราณทีม่รีาชส�านกัเป็นศนูย์กลางการปกครองและได้จดบนัทกึเหตกุารณ์ของบ้านเมอืงและปรากฏการณ์ธรรมชาติ

ทีส่�าคญัหรอืทีแ่ปลกประหลาด จดหมายเหตตุามความหมายนีจ้งึเป็นหลักฐานทีใ่ห้ข้อมลูทางประวตัศิาสตร์ เช่นเดยีวกบัพงศาวดาร ปมูต่างๆ 

ค�าให้การ บันทึกประจ�าวัน ฯลฯ (กรมศิลปากร, 2542, น. 4) 

จดหมายเหตุตามหลักวิชาการ ตรงกับค�าว่า Archives (อ่านว่า“อาร์ไคฟส์)” ซึ่งองค์กร สถาบัน หน่วยงาน และนักวิชาการและ

นักวิชาชีพจดหมายเหตุได้ก�าหนดความหมายไว้ต่างๆ กันตามบริบทและตามพัฒนาการของศาสตร์ เช่น 

Williams (2006, p. 4) นักจดหมายเหตุชาวอเมริกัน อธิบายความหมายว่า จดหมายเหตุหมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าควรแก่ 

การเก็บรักษา เพื่อประโยชน์ในการอ้างอิงหรือเพิ่มคุณค่าให้กับงานวิจัย

ในหนังสือ Keeping Archives (Ellis, ed. p. 463) นิยามความหมายของค�า archives ว่า คือ 1) เอกสารที่ไม่ต้องการใช้งาน

แล้วและได้คัดเลือกให้ดูแลรักษาอย่างถาวร 2) สถานท่ี (อาคาร/ห้องพื้นที่เก็บ) ที่จัดเก็บเอกสาร 3) องค์กร (หรือส่วนหนึ่งขององค์กร)  

ที่รับผิดชอบการประเมินคุณค่า รับมอบ ดูแลรักษา และให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ 

ในปัจจุบันองค์กรและสมาคมทางวิชาชีพจดหมายเหตุระดับนานาชาติและระดับประเทศได้มีการนิยามความหมายค�า  

archives ไว้ เช่น 

International Council on Archives—ICA (http://www.ica.org/en/what-archive) อธบิายความหมายของค�า archives 

ว่า หมายถึง เอกสารอันเป็นผลพลอยได้ท่ีเกิดจากการด�าเนินกิจกรรมของมนุษย์และมีคุณค่าระยะยาว และขยายความว่า เอกสารเหล่านี้ 

จดัท�าขึน้โดยบคุคลและองค์กรในระหว่างการด�าเนนิธรุกจิและเป็นหน้าต่างสะท้อนถงึเหตกุารณ์ในอดตี เอกสารเหล่านีม้รีปูแบบทีห่ลากหลาย  

รวมถึง การเขียน ภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว เสียง ทั้งดิจิทัลและแอนะล็อก 

The Society of American Archivists (2005, p. 30) ได้ให้อธิบายความหมายว่า archives หมายถึง 1) วัตถุใดๆ  

(materials) ทีจ่ดัท�าขึน้หรอืรบัไว้โดยบคุคล ครอบครวั องค์กรภาครฐัและเอกชนในการด�าเนนิกจิกรรมและได้เกบ็รกัษาไว้ เนือ่งจากสารสนเทศ

ที่บันทึกไว้มีคุณค่าต่อเน่ืองหรือเป็นหลักฐานเก่ียวกับหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดท�า โดยเฉพาะอย่างยิ่งวัตถุเหล่านั้นได้รับการ 

เก็บรักษาไว้โดยใช้หลักการจัดตามแหล่งที่มา (principles of provenance) จัดเรียงตามระเบียบเดิม (original order) และการควบคุม 

การรวบรวมให้เป็นเอกสารท่ีจัดเก็บไว้ตลอดไป 2) ฝ่ายหรือแผนก (the division) ภายในองค์กรที่รับผิดชอบในการสงวนรักษาเอกสาร 

ที่มีคุณค่าต่อเนื่องของหน่วยงาน 3) องค์กรหรือหน่วยงาน (an organization) ที่รวบรวมเอกสารของบุคคล ครอบครัว หรือองค์กรอื่นๆ 

มาจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ 4) ศาสตร์ทางวิชาชีพหรือวิชาการ (professional discipline) ทางการบริหารจัดการทรัพยากร 

และองค์กรจดหมายเหตุ 5) อาคารหรือส่วนของอาคาร (the building) ที่เก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 6) ชุดเอกสาร (a published 

collection) ทางวิชาการที่ตีพิมพ์เผยแพร่โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นฉบับวารสาร 

* ศศ.บ., ศศ.ม (การจัดการจดหมายเหตุและเอกสาร)
  บรรณารักษ์ ช�านาญการ รักษาการในต�าแหน่งหัวหน้าหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ ส�านักบรรณสารสนเทศ
  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
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State Archives and Records Authority of New South Wales (https://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/ 

resources/glossary) ประเทศออสเตรเลียอธิบายความหมายของ archives ว่า คือ เอกสารที่ได้รับการประเมินคุณค่าว่ามีคุณค่าอย่าง 

ต่อเนือ่ง และอธบิายความหมายของค�า archive ซึง่ไม่ม ี s ว่า คอื เอกสารทีม่คีณุค่าทัง้หมดขององค์กรหรอืบคุคลหนึง่ บางครัง้อาจเรยีกว่า  

corporate memory 

ส�าหรับประเทศไทย ปรากฏหลักฐานว่าพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวทรงมีการใช้ค�า อาไคฟ ดังพระราชกระแส 

ที่อัญเชิญมาต่อดังนี้ 

“เรือ่งตราเปนอนัได้ความถกูต้องตามทีพ่ระยามหาอ�ามาตยแจ้งความ แต่มคีวามเสยีใจทีเ่ปนตราแกะใหม่ทัง้ ๒ ดวง รุน่เดยีวกนั

กบัพระนารายน์ทรงราห ูตราเก่าเหนจะหายหกตกหล่นเพราะเจ้าแผ่นดนิไม่ได้อยูต่ดิเมอืงสกัคนหนึง่ ศภุอกัษรนีอ่้านคนัใจเตมท ีเพราะเข้าใจ

โดยมาก ด้วยเปนค�ามคธค�าไทยเจืออยู่ แต่ค�าเขมรไม่เข้าใจเลย ขอให้ล่ามเขมรเขียนอักษรขอมบรรทัดหนึ่ง อักษรไทยอ่านเปนส�าเนียงเขมร

บรรทัดหนึ่ง ค�าแปลภาษาเขมร เขียนลงไว้ใต้ค�าเขมรท่ีเขียนอักษรไทย หนังสือชนิดนี้ควรจะเข้าอาไคฟขอให้เก็บให้จงดี” (กรมศิลปากร,  

2542, น. 10) 

ที่มา: กรมศิลปากร. (2542). วิชาพื้นฐานการบริหารและจัดการงานจดหมายเหตุ (น.11). กรุงเทพฯ: กรมศิลปากร.

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 (2554, น. 298) ได้อธิบายความหมายของค�า “จดหมายเหตุ” ไว้ว่า  

หมายถึง 1) หนังสือบอกข่าวคราวที่เป็นไป 2) รายงานหรือบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้น 3) เอกสารที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือเอกชน

ที่ผลิตขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานและเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ (2556, น. 1) อธิบายว่า จดหมายเหตุ หมายถึง เอกสารที่ส้ินกระแสการใช้งานและ 

ได้รับการประเมินคุณค่าว่าควรแก่การเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้เพื่อเป็นมรดกทางวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์ของชาติ และเพื่อประโยชน์  

ในการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัย ซึ่งกรมศิลปากรได้จัดท�าทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ 

สรปุ โดยรวมความหมายของจดหมายเหตตุามหลักวชิาการ หมายถงึ เอกสารทีห่น่วยงานของรฐั สถาบนัเอกชน รวมถงึครอบครวั 

และเอกสารทีแ่ต่ละบคุคลผลติขึน้และ/หรอืรบัไว้ใช้ในการปฏิบตังิานหรอืในการด�าเนนิกจิกรรม ซึง่รปูแบบของเอกสารจะแตกต่างกนัไปตาม

เนื้อหาหรือวัตถุที่ใช้ในจัดท�าเอกสารนั้น เช่น เอกสารที่บันทึกบนกระดาษ ภาพถ่าย ภาพยนตร์ แถบบันทึกภาพ แถบบันทึกเสียง สื่อบันทึก

ทางคอมพวิเตอร์ อาท ิซดี ีดวีดี ียเูอสบ ีดสิก์ เซฟิเวอร์ ฯลฯ เอกสารเหล่านีเ้มือ่มกีารใช้จนส้ินกระแสการปฏิบตังิาน หรอืแม้จะยงัอยูใ่นกระแส

การปฏิบัติงานแต่ได้รับการประเมินคุณค่าว่าสมควรอนุรักษ์ไว้ อันเน่ืองมาจากมีคุณค่าต่อเน่ืองหรือคุณค่าถาวรในด้านต่างๆ เช่น  

ด้านการเป็นพยานหลักฐาน ด้านการบริหาร ด้านการเงิน หรือด้านการศึกษาค้นคว้าและท�าวิจัย จึงคัดเลือกและจัดเก็บรักษาเป็นเอกสาร

จดหมายเหตุ
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ในปัจจุบันมีการใช้เทคโนโลยีอย่างกว้างขวางในทุกมิติ มีผลต่อการเปลี่ยนแปลงรูปแบบเอกสารจากเอกสารแบบดั้งเดิมที่เป็น 

แอนะล็อกมาเป็นอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารดิจิทัล จึงมีการนิยามความหมายของค�า electronic records ภาษาไทยใช้ว่า เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ และ digital records ภาษาไทยใช้ว่า เอกสารดิจิทัล ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ คือ เอกสารท่ีมีการบันทึกในส่ือเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (electronic storage media) การผลิต  

(produced) สื่อสาร (communicated) ดูแลรักษา (maintained) และ/หรือเข้าถึง (accessed) ได้โดยวิธีการของอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

(International Council on Archives, 2018, p. 20)

เอกสารดิจิทัล (digital records) หมายถึง ส่ือเก็บข้อมูลดิจิทัลที่สร้าง/ผลิต เผยแพร่ เก็บรักษา และ/หรือเข้าถึง/ใช้งาน 

ด้วยอุปกรณ์ดิจิทัล (International Organization for Standardization, 2010)

เอกสารดิจิทัล คือ 1) ข้อมูลที่ไม่ได้สร้างขึ้นด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นการพิมพ์ข้อความปกติทั่วไป หรือรูปภาพบนกระดาษ  

หรือฟิล์ม แล้วแปลงไปในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถจัดเก็บและปรับแต่งได้ด้วยคอมพิวเตอร์ และ 2) ข้อมูลดิจิทัลที่ได้มีการรวบรวม

และจัดรูปแบบไว้ส�าหรับวัตถุประสงค์การใช้งานเฉพาะที่ประกอบด้วยเน้ือหา โครงสร้างและบริบทที่อาจรวมถึง (Society of American 

Archivists, 2018)

นกัวชิาการทางคอมพวิเตอร์ไทยคนหนึง่ได้อธบิายการใช้ค�า เอกสารอเิล็กทรอนกิส์ และเอกสารดจิทิลัไว้ว่า เอกสารอเิล็กทรอนกิส์ 

คอื เอกสารแบบดัง้เดมิทีแ่ปลงรปูด้วยกระบวนการและเทคนคิ เช่น การสแกน การถ่ายภาพ การใช้เครือ่งอ่านอกัขระ และบนัทกึหรอืจดัเกบ็

ลงสื่อเก็บคอมพิวเตอร์ ส่วน เอกสารดิจิทัล คือ เอกสารที่ผลิตออกมาในรูปดิจิทัลตั้งแต่เกิด (born - digital) มีการเผยแพร่ จัดเก็บรักษาและ

เข้าถึงด้วยอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ 

จากความหมายของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารดิจิทัลข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสารที่ใช้

วิธีการและอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก ในการจัดการไม่ว่าจะเป็นการส่ือสาร การบันทึก การผลิต การดูแลรักษา ตลอดจนการเข้าถึง 

ส่วนเอกสารดิจิทัล เป็นเอกสารที่สร้าง/ผลิต เผยแพร่ เก็บรักษา และ/หรือเข้าถึง/ใช้งานด้วยคอมพิวเตอร์เป็นหลัก (เข้ารหัสข้อมูลอยู่ใน 

รหสัเลข 1 และ 0) ซึง่อาจสร้างขึน้มาในรปูแบบดจิทิลัตัง้แต่แรก เช่น ภาพถ่ายดจิทิลั ไฟล์ข้อความ ไฟล์ภาพ ไฟล์เสยีง และไฟล์ภาพเคลือ่นไหว 

หรือสร้างขึ้นมาใช้ในรูปแบบอื่นแล้วน�ามาแปลงข้อมูลในรูปดิจิทัลในภายหลัง เช่น ต้นฉบับตัวเขียน ภาพถ่าย แผนที่ เป็นต้น โดยมา 

พร้อมกับเมตาดาตาที่ท�าให้สามารถสืบค้น เข้าถึง และเผยแพร่เนื้อหา โครงสร้างและบริบทในเอกสารนั้นได้ 

ในข้อเขียนนี้จะใช้ค�า “เอกสารจดหมายเหตุ” ในความหมายในกรณีที่หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าต่อเนื่องและต้องน�ามาจัดเก็บ

ดแูลรกัษาอย่างถาวร และใช้ ค�าว่า “หน่วยงานจดหมายเหต”ุ ในความหมายถงึหน่วยงานทีไ่ด้รบัมอบหมายให้มหีน้าทีร่บัผดิชอบการจดัการ

เอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งองค์กรบางแห่งอาจเรียกว่า หอจดหมายเหตุ

1.2 ความส�าคัญของเอกสารจดหมายเหตุ

เอกสารจดหมายเหตุเป็นทรัพยากรสารสนเทศขั้นปฐมภูมิ (primary resources) และทรัพย์สิน (asset) อันทรงคุณค่าของ

หน่วยงานที่มีความส�าคัญ สรุปได้ดังนี้

1.2.1 ใช้เป็นหลกัฐานในทางกฎหมาย การอ้างองิและการศึกษาวจิยั และน�ามาใช้ในการตรวจสอบความโปร่งใสการบริหารและ

ด�าเนินการหรือธรรมาภิบาลขององค์กร

1.2.2 ใช้ในการปฏิบัติงานให้มีความต่อเนื่องหรือเป็นบทเรียนในการปฏิบัติงานส�าหรับปัจจุบันและการวางแผนในอนาคต 

1.2.3 ใช้ในการศึกษาวิจัยในเรื่องต่างๆ ที่ผู้ศึกษาค้นคว้าสนใจ เช่น เอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

จะเป็นแหล่งองค์ความรู้เกี่ยวกับการจัดการศึกษาระบบการศึกษาทางไกลของประเทศไทย 

1.2.4 เป็นภูมิปัญญาของมนุษย์ (human intellectual) และเป็นส่วนหนึ่งของมรดกทางวัฒนธรรมของสังคมและของชาติ 

(social and nation cultural heritage) ที่มีความสัมพันธ์กับพยานหลักฐานรูปแบบอื่นๆ อันเกิดจากการด�าเนินกิจกรรมของมนุษย์ เช่น 

หนังสือ วารสารวิชาการ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วีดิทัศน์ ซึ่งเป็นรายการวิทยุและโทรทัศน์ ภาพยนตร์ แถบบันทึกเสียง หรือสื่อบันทึกเสียง 

อาทิ ซีดี ดีวีดี เอ็มพี 3-4 ฐานข้อมูลออนไลน์ ค�าบอกเล่า ศิลปวัตถุ และสิ่งก่อสร้าง จึงช่วยให้เข้าใจถึงเรื่องราว เหตุการณ์ประวัติศาสตร์  

วิถีชีวิต ขนบธรรมเนียม ประเพณี แบบแผนท่ีปฏิบัติ และการสร้างสรรค์ของคน องค์กรและสังคมที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาหนึ่งๆ ที่ให ้

คนรุ่นหลังน�ามาใช้ในการศึกษาค้นคว้าและสร้างความภาคภูมิใจ
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จากความส�าคัญของเอกสารจดหมายเหตุดังกล่าวจึงถือได้ว่าเอกสารจดหมายเหตุเป็นมรดกและทรัพย์สินทางปัญญา 

ของมนุษย์ที่แสดงถึงความรู้ ความคิด เหตุการณ์ ประสบการณ์และกิจกรรมของหน่วยงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่แตกต่างกัน  

เอกสารจดหมายเหตุเป็นแหล่งความรู้ในสาขาวิชาต่างๆ เช่น ประวัติศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การศึกษา วิทยาศาสตร์ การแพทย์ 

การเกษตร ฯลฯ และเมื่อน�าเอกสารจดหมายเหตุมาสะสมรวมกัน ย่อมสะท้อนถึงวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี วิถีชีวิต บอกเล่า

เหตกุารณ์ เรือ่งราวทีเ่กดิขึน้ของสงัคม ของประเทศชาต ิและของโลก ทีค่นรุน่หลงัสามารถน�ามาศกึษา ค้นคว้า และวจิยัเรือ่งทีเ่กดิข้ึนในอดตี 

เพื่อเป็นบทเรียนน�ามาใช้บริหารงานและด�าเนินงานในปัจจุบัน และน�าไปวางแผนสู่อนาคต (Schellenberg, 1956, p. 3-8, สมสรวง  

พฤติกุล, 2539, น. 7-8) 

1.3 การจ�าแนกประเภทเอกสารจดหมายเหตุ

การจ�าแนกประเภทของเอกสารจดหมายเหตุขึ้นอยู่กับมุมมองและบริบทที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการแบ่ง ดังตัวอย่าง 

1) การแบ่งเอกสารจดหมายเหตุตามรูปลักษณ์ สามารถแบ่งประเภทของเอกสารจดหมายเหตุตามรูปลักษณ์ได้ 4 ประเภท 

คือ

1.1) เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร (Textual Archives) คือ เอกสารที่สื่อข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร 

ไม่ว่าจะเขยีนด้วยมอืหรอืพมิพ์ด้วยระบบการพมิพ์บนวสัดรุปูแบบต่างๆ เช่น ใบบอก สารตรา หนงัสอืโต้ตอบ และเอกสารการประชมุ เป็นต้น

1.2) เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ (Audio - Visual Archives) คือ เอกสารที่ส่ือโดยเสียง หรือภาพ เช่น ภาพถ่าย  

เนกาทีฟ สไลด์ โปสเตอร์ บัตรอวยพร ฯลฯ

1.3) เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง (Cartographic Archives) ได้แก่ แผนที่ แผนผังต่างๆ 

1.4) เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุอ่านด้วยคอมพิวเตอร์ (Machine – Readable Archives) เป็นเอกสารที่บันทึก

ข้อมูลและค้นคืนด้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ อาจเป็นเอกสารจดหมายเหตุที่สร้างขึ้นมาในรูปแบบอื่นแล้วน�ามาแปลงข้อมูลในรูปดิจิทัล 

ในภายหลัง และ/หรือ เอกสารดิจิทัล คือ เอกสารที่สร้างขึ้นมาในรูปแบบดิจิทัลตั้งแต่แรก เช่น ภาพถ่ายดิจิทัล ไฟล์ข้อความ ไฟล์ภาพ  

ไฟล์เสียง และไฟล์ภาพเคลื่อนไหว และท่ีสร้างข้ึนมาใช้ในรูปแบบอื่นแล้วน�ามาแปลงข้อมูลในรูปดิจิทัลในภายหลัง เช่น ต้นฉบับตัวเขียน 

ภาพถ่าย และแผนที่ เป็นต้น (กรมศิลปากร, 2542, น. 6) 

2) การแบ่งตามประเภทวัสดุที่ใช้บันทึกข้อมูล สามารถแบ่งเอกสารจดหมายเหตุได้เป็น 5 ประเภท ดังนี้

2.1) เอกสารจดหมายเหตุประเภทกระดาษ เป็นเอกสารจดหมายเหตุที่บันทึกข้อมูลบนกระดาษ เช่น กระดาษสา  

ซึ่งเป็นกระดาษที่ท�าจากเปลือกต้นสา กระดาษข่อย ซึ่งเป็นกระดาษที่ท�าจากเยื่อต้นข่อย และกระดาษที่ใช้ในปัจจุบัน เป็นต้น

2.2) เอกสารจดหมายเหตุประเภทฟิล์ม เป็นเอกสารจดหมายเหตุที่บันทึกโดยการถ่ายแล้วล้างอัดเพื่อให้ข้อมูลปรากฏ 

บนฟิล์ม บางชนิดสามารถอ่านได้ด้วยสายตามนุษย์ แต่บางชนิดต้องใช้เครื่องฉายหรือเครื่องอ่าน เช่น ภาพยนตร์ ภาพนิ่ง ภาพเลื่อน  

วัสดุย่อส่วน และภาพเนกาทีฟ เป็นต้น

2.3) เอกสารจดหมายเหตปุระเภทแถบแม่เหล็ก หรอืเทปแม่เหลก็เป็นเอกสารจดหมายเหตทุีบ่นัทกึโดยใช้คลืน่แม่เหลก็ไฟฟ้า 

บันทึกภาพหรือเสียง หรือทั้งภาพและเสียงลงบนแถบหรือเทปแม่เหล็ก เช่น แถบวีดิทัศน์ และแถบบันทึกเสียง เป็นต้น

2.4) เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุสมัยใหม่ เป็นเอกสารจดหมายเหตุที่บันทึกข้อมูลโดยใช้อิเล็กทรอนิกส์ หรือใช ้

แสงเลเซอร์ลงบนแผ่นจานแม่เหล็ก หรือแถบแม่เหล็ก เช่น แผ่นเก็บข้อมูล และซีดี-รอม เป็นต้น

2.5) เอกสารจดหมายเหตปุระเภทวสัดอุืน่ๆ เป็นเอกสารจดหมายเหตทุีบ่นัทกึข้อมลูโดยใช้การเขยีน ขดูขดี หรอืวธิกีารอ่ืนๆ  

เพื่อให้ข้อมูลปรากฏบนวัสดุนั้นๆ เช่น ศิลาจารึก แผ่นเงิน แผ่นทอง ไม้ กระดูก ผ้า หนัง และใบลาน เป็นต้น (สมสรวง พฤติกุล,  

2539, น. 19)
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3) การแบ่งตามสถาบันผู้ผลิตเอกสาร สามารถแบ่งเอกสารจดหมายเหตุเป็น 4 ประเภท คือ 

3.1) เอกสารจดหมายเหตุของทางราชการ สร้างขึ้นโดยรัฐบาลหรือหน่วยการปกครองท้องถิ่นในลักษณะการปกครอง 

แบบประชาธิปไตย

3.2) เอกสารจดหมายเหตุของสถาบัน หรือองค์กร มักเป็นกึ่งราชการ เช่น เอกสารพรรคการเมือง สถาบัน องค์กร 

การกุศล สมาคมทางวิชาการ มูลนิธิ ฯลฯ 

3.3) เอกสารจดหมายเหตุของกลุ่มธุรกิจ เช่น เอกสารจากบริษัทห้างร้านธุรกิจ มักเป็นเอกสารส่วนบุคคล แต่ม ี

ส่วนเกี่ยวข้องกับผลประโยชน์ของประชาชน เป็นต้น

3.3) เอกสารจดหมายเหตุของตระกูลหรือส่วนบุคคล เป็นเอกสารส่วนบุคคลแต่อาจรับเข้าเก็บรักษาในหอจดหมายเหตุ 

ได้ถ้ามคีณุค่ามาก 

4) การแบ่งตามแหล่งที่มา สามารถจ�าแนกเอกสารจดหมายเหตุ ได้เป็น 2 กลุ่ม คือ 

4.1) เอกสารจดหมายเหตุขององค์กร (public archives or institutional archives) คือ กลุ่มเอกสารการด�าเนินงาน 

ตามพนัธกจิหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของแต่ละส่วนงานหรอืฝ่ายต่าง ๆ  ในองค์กรทีม่คีณุค่าตามเกณฑ์ทีก่�าหนด เช่น แผนงาน โครงการ กจิกรรม 

อาจอยู่ในรูปเอกสารแบบดั้งเดิมท่ีเป็นกระดาษ อาทิ หนังสือโต้ตอบงาน ระเบียบ ค�าสั่ง รายงานการประชุม รายงานประจ�าปี และอาจ 

อยู่ในรูปเอกสารดิจิทัลที่บันทึกลงสื่อบันทึกข้อมูล อาทิ ซีดี ดีวีดี ยูเอสบี และฐานข้อมูล เป็นต้น

4.2) เอกสารจดหมายเหตุส่วนบุคคล/หรือเอกสารจดหมายเหตุเฉพาะเรื่อง (personal papers or special archives  

collection) คือ กลุ่มเอกสารที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งได้จัดท�าขึ้น รับไว้และ/หรือสะสมเป็นส่วนตัว อาจมีข้อมูลเกี่ยวกับส่วนบุคคล ตระกูล 

หรือองค์กรที่มีคุณค่าต่อบุคคลนั้น เช่น จดหมายส่วนตัว สมุดบันทึก เอกสารผลงานทางวิชาการ อัลบั้มภาพถ่าย ของที่ระลึกที่สะสม ฯลฯ 

และหน่วยงานจดหมายเหตุได้พิจารณาแล้วเห็นว่ามีคุณค่าควรเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุส่วนบุคคลหรือเอกสารจดหมายเหตุเฉพาะเรื่อง 

เช่น การบริหารการศึกษา กฎหมาย ศิลปะ เทคโนโลยี สตรีศึกษา การแพทย์ ฯลฯ 

ตัวอย่าง เช่น เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยแห่งใดแห่งหนึ่ง อาจแยกประเภทเอกสารจดหมายเหตุ เป็น 2 ประเภท คือ 

1) เอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั คอื เอกสารทีเ่กดิจากการบรหิารและด�าเนนิงานตามพนัธกจิ เช่น เอกสารการประชมุ

คณะกรรมการ คณะท�างานที่ส�าคัญของมหาวิทยาลัย พระราชบัญญัติ ประกาศ ระเบียบข้อบังคับ ค�าส่ัง เอกสารการก่อตั้งมหาวิทยาลัย  

คณะ ส�านัก สถาบัน หลักสูตร การจัดการเรียนการสอน สถิติจ�านวนนิสิตนักศึกษา อาจารย์ บุคลากร นอกจากเอกสารแล้วยังรวมถึงวัสดุ 

ที่อยู่ในรูปลักษณะต่างๆ โดยไม่จ�ากัดรูปแบบ เช่น เครื่องแบบนักศึกษา เข็ม กระดุม เสื้อเชียร์ แผนผัง แผนภูมิ ภาพถ่าย ภาพเขียน ภาพวาด 

และโสตทศันวสัด ุเช่น แถบบนัทกึเสยีง วดีทิศัน์ ฟิล์มภาพยนตร์ วสัดยุ่อส่วน และยงัรวมถงึรปูปฏมิากรรมทีเ่ป็นสือ่สญัลกัษณ์บ่งบอกประวตัิ  

และความเป็นมาของมหาวิทยาลัยในอดีต

2) เอกสารจดหมายเหตุส่วนบุคคล/เอกสารจดหมายเหตุเฉพาะเรื่อง คือ กลุ่มเอกสารของบุคคลส�าคัญของมหาวิทยาลัย  

เช่น อธิการบดี คณบดี เอกสารของอาจารย์ นักศึกษา ศิษย์เก่า และบุคลากรดีเด่นของมหาวิทยาลัย ซึ่งแต่ละบุคคลได้สะสมเอกสารไว้ 

เป็นส่วนตัว อาจเป็นเอกสารหาได้ยาก และไม่ปรากฏในเอกสารราชการ เป็นข้อมูลที่ให้ความรู้ทางวิชาการที่มีประโยชน์ต่อการศึกษา  

ค้นคว้า และวจิยัในระดบัสงูอย่างลกึซึง้รอบด้าน โดยเฉพาะอย่างยิง่สาขาวชิาทีบ่คุคลนัน้เช่ียวชาญ และยงัสามารถใช้ประโยชน์ในการค้นคว้า

ประวัติบุคคลส�าคัญของมหาวิทยาลัยได้อีกด้วย นอกจากนี้ เอกสารของกลุ่มกิจกรรมนักศึกษา สมาคม ชมรม ชุมนุมต่างๆ ที่นักศึกษา 

ได้ท�ากจิกรรมตลอดระยะเวลาทีศ่กึษาอยูเ่ป็นเอกสารส่วนหนึง่ทีจ่ะเตมิเตม็ประวตัศิาสตร์ของมหาวทิยาลยัให้สมบรูณ์ไปด้วยชวีติชวีา สะท้อน

ภาพนักศึกษาในแต่ละยุคสมัย ประเภทของเอกสารนักศึกษา ได้แก่ เอกสารการก่อตั้งสมาคม องค์การนักศึกษา ชมรม กิจกรรม ค่ายอาสา 

สิ่งพิมพ์ต่างๆ หนังสือ วารสาร แผ่นปลิว แผ่นปิดโฆษณาและบทละคร 

นอกจากนีก้ารแบ่งประเภทของเอกสารจดหมายเหตยุงัขึน้อยูก่บันโยบายและวตัถปุระสงค์ของการจดัตัง้หน่วยงานจดหมายเหตุ

ที่ก�าหนดไว้ด้วย 
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 2. กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
การบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุเป็นงานท่ีส�าคัญ การจัดการที่ดีนอกจากจะช่วยสงวนเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุที่เป็น

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีส�าคัญของหน่วยงานจดหมายเหตุให้ยังคงมีคุณลักษณะที่ดี คือ ความแท้จริงของเอกสาร (authenticity)  

ความน่าเชื่อถือ (reliability) ความถูกต้องสมบูรณ์ที่พิสูจน์ได้ (integrity) การใช้ได้ (use ability/availability) และสามารถเข้าถึงเอกสาร

จดหมายเหตแุละสารสนเทศทีต้่องการโดยไม่มข้ีอจ�ากดัเรือ่งเวลา การจดัการเอกสารจดหมายเหตเุชงิเทคนคิต้องประยกุต์หลักการทางวชิาการ

ในการปฏิบัติ กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพื้นฐาน ประกอบด้วยกิจกรรมที่ส�าคัญ คือ การจัดหาและการประเมินคุณค่า  

(acquisition and appraisal) การจัดเรียงและการจัดท�าค�าอธิบาย (arrangement and description) การจัดท�าเครื่องมือช่วยค้น  

(finding aids) การบริการค้นคว้าและการจัดกิจกรรมเพื่อการเผยแพร่ (reference services and outreach program) และการสงวน

รักษาเอกสารจดหมายเหตุ (preservation) แต่ละกิจกรรมมีรายละเอียด ดังนี้

2.1 การจัดหาและประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ 

2.1.1 การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ 

การจดัหาเป็นภารกจิแรกและภารกจิทีส่�าคญัของหน่วยงานจดหมายเหตทุีต้่องด�าเนนิการ โดยมกีจิกรรมย่อยทีส่�าคญั คอื 

การก�าหนดนโยบายการจัดหา (acquisition policy) การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ วิธีการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ การจัดท�า

หลักฐานและลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ 

1) การก�าหนดนโยบายการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ เป็นการเขียนข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้ 

ผูป้ฏบิตังิานและหน่วยงานที่จะส่งมอบเอกสารใช้เป็นแนวทางในการด�าเนนิงาน และจดัหาเอกสารจดหมายเหตุ ก�าหนดขอบเขตและเนือ้หา

ของเอกสารจดหมายเหตทุีจ่ดัเกบ็ ได้ทราบและเข้าใจตรงกนัว่าเอกสารใดจดัเกบ็และเอกสารใดไม่ต้องจดัเกบ็ ซึง่หวัข้อทีค่วรระบใุนนโยบาย

การจัดหาเอกสาร คือ ขอบเขตด้านเน้ือหา ประเภท/ชนิดหรือรูปลักษณ์ของเอกสารจดหมายเหตุที่จะจัดเก็บ วิธีการที่จะใช้ในการจัดหา  

เงื่อนไขในการจัดหา หน่วยงานหรือบุคคลที่รับผิดชอบและหน้าที่ในการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ ทั้งน้ีต้องมีข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน

จดหมายเหตุ เช่น วัตถุประสงค์ของหน่วยงานจดหมายเหตุ การนิยามความหมายของค�าที่เกี่ยวข้อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติ

ที่เกี่ยวข้อง หรือข้อมูลอื่นๆ ที่จ�าเป็น เป็นต้น

2) วิธีการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ การได้มาซ่ึงเอกสารจดหมายเหตุมีวิธีการที่หลากหลาย ส�าหรับหน่วยงาน

จดหมายเหตุในสังกัดส่วนราชการ วิธีการหลักในการได้รับเอกสารจดหมายเหตุ คือ การรับมอบ/การโอนย้ายเอกสาร (transferring)  

ตามกฎ ระเบยีบ ข้อตกลงและแนวทางปฏบิตัทิีไ่ด้ก�าหนดไว้ร่วมกนัระหว่างผู้รบัมอบกบัผู้ส่งมอบ การรบับรจิาค (donation) เป็นวธิกีารหลกั

ในการจดัหาเอกสารจดหมายเหตสุ่วนบคุคลและ/หรอืเอกสารจดหมายเหตเุฉพาะเรือ่ง โดยการตกลงร่วมกนักบัผูบ้รจิาคหรอืเจ้าของเอกสาร 

ทั้งนี้ต้องแน่ใจว่าเอกสารเหล่านั้นมีคุณค่าและต้องมีการจัดท�าหลักฐานการบริจาคเป็นลายลักษณ์อักษร การซื้อ (purchase) เป็นการจัดหา

เอกสารจดหมายเหตสุ�าหรบัหน่วยงานจดหมายเหตบุางแห่งทีม่งีบประมาณเพยีงพอ และมคีวามจ�าเป็นต้องจดัหาเอกสารบางรายการ/บางชดุ 

มาเพิ่มเติมให้หน่วยงานจดหมายเหตุมีเอกสารจดหมายเหตุได้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น และ การยืม (loan) ซึ่งเป็นวิธีการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ

บางรายการ/บางชุดมาไว้ชั่วระยะเวลาหน่ึง เพื่อวัตถุประสงค์เฉพาะ เช่น การจัดแสดงนิทรรศการ ซึ่งเมื่อครบก�าหนดระยะเวลาแล้วต้อง 

ส่งต้นฉบับคืนเจ้าของเอกสาร การท�าส�าเนา (copying) การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุด้วยการท�าส�าเนาเอกสารนั้นเป็นวิธีการที่นิยมใช้ใน

กรณีที่เอกสารรายการ/ชุดท่ีต้องการมีอยู่ในหน่วยงานเอกสารจดหมายเหตุจึงต้องขอท�าส�าเนาเอกสารไว้ อาจท�าส�าเนาเป็นไมโครฟิล์ม  

หรือการท�าส�าเนาโดยการแปลงรูปเป็นเอกสารจดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์บันทึกลงสื่อเก็บข้อมูล เช่น ดีวีดี และยูเอสบี เป็นต้น

3) การจัดท�าหลักฐานและการลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ เป็นการท�าข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่จัดหาเป็น 

ลายลักษณ์อักษร เพื่อการควบคุมและใช้เป็นหลักฐานการได้มาซ่ึงเอกสารจดหมายเหตุ รวมทั้งสามารถน�าไปใช้เป็นเครื่องมือในการสืบค้น

เอกสารที่ต้องการ และยังสามารถน�าข้อมูลไปใช้ประโยชน์การจัดท�าเครื่องมือช่วยค้นและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป การจัดท�าหลักฐาน

การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุจ�าเป็นอย่างยิ่ง โดยเฉพาะการรับมอบ/โอนย้ายเอกสาร การรับบริจาคเอกสาร การยืมเอกสาร ท้ังนี้อาจ 

จัดท�าเป็นแบบฟอร์ม ดังตัวอย่างเช่น แบบฟอร์มรับมอบ/การโอนย้ายเอกสารของมหาวิทยาลัยมิสซูรีจะมีข้อมูล เช่น ชื่อหน่วยงาน/บุคคลที่

รับมอบและชื่อหน่วยงาน/บุคคลผู้มอบ ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสาร วันที่รับมอบ ลงนามชื่อส่งมอบและผู้รับมอบ หมายเลขโทรศัพท์ และข้อมูล

เพิ่มเติมอื่นๆ เป็นต้น
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ที่มา: University Archives. (2018). How to Send University Records to the Archives. Retrieved July, 2018, from https://

muarchives.missouri.edu/sendrec.html.

ในขั้นต่อไปเป็นการลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งเป็นกระบวนการบันทึกข้อมูล ลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ 

เป็นการลงรายการข้อมลูส�าคญัเกีย่วกบัเอกสารจดหมายเหต ุเช่น เลขทะเบยีน ซึง่ส่วนใหญ่เป็นการให้เลขล�าดบัต่อเนือ่งทีเ่ข้ามาของเอกสาร

กับปี ชื่อเอกสาร ระบุช่ือท่ีปรากฎของเอกสาร ค�าอธิบายเอกสาร เป็นการระบุประเภทของเอกสารวันเดือนปีของเอกสาร ระบุวันเดือนป ี

หรือช่วงเวลาที่ปรากฏในเอกสาร หน่วยงานและผู้มอบเอกสาร ระบุหน่วยงานเจ้าของเอกสารพร้อมเจ้าหน้าที่ที่มอบเอกสาร ต�าแหน่งที่เก็บ

เอกสาร ระบุเลขที่ชั้น กล่อง แฟ้มที่เก็บเอกสาร วันเดือนปีที่รับมอบ ระบุวันที่รับเอกสารหรือลงทะเบียนเอกสาร หมายเหตุอื่นๆ  

เป็นการระบุข้อมูลที่ส�าคัญและจ�าเป็นซึ่งไม่สามารถระบุในหัวข้ออื่นได้

ก่อนการลงทะเบียนอาจมีการจัดเอกสารแบบง่ายๆ เช่น จัดเอกสารที่มาจากแหล่งเดียวกันหรือหน่วยงานเดียวกันไว้ 

รวมอยู่ด้วยกัน และบันทึกข้อมูลท่ีเก่ียวกับบริบทของเอกสาร เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ข้อมูลผู้มอบ วันเดือนป ี

ที่ได้รับมอบ ประวัติของเอกสาร และด�าเนินการสงวนรักษาเอกสารในเบื้องต้น

2.1.2 การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ 

การประเมินคุณค่าเอกสาร เป็นกิจกรรมหน่ึงที่ส�าคัญและต้องด�าเนินการอย่างเป็นระบบโดยมีบุคลากรจากหลาย 

ส่วนงานในองค์กรร่วมมอืกนัและด�าเนนิการควบคูก่บัการจดัการเอกสารในขัน้ตอนการสร้างตารางก�าหนดอายกุารเกบ็เอกสาร การประเมนิ

คุณค่าเอกสารต้องประยุกต์หลักวิชาการให้สอดคล้องกับบริบทขององค์กร 

ตามหลักวิชาการเชื่อว่าเอกสารที่องค์กรได้จัดท�า รับ และใช้งานย่อมมี “คุณค่า” (value) แต่เอกสารแต่ละชิ้นมีคุณค่า 

ไม่เหมอืนกนั และคณุค่าเอกสารจะเปลีย่นไปเมือ่วตัถุประสงค์การใช้งานเอกสารนัน้หมดไป หรอืเมือ่กจิกรรมนัน้ปฏบิตัเิสรจ็แล้ว จะมเีอกสาร

การด�าเนินขององค์กร ประมาณ 5-10 เปอร์เซ็นต์ ที่จะมีคุณค่าต่อเนื่องและต้องเก็บรักษาเป็นเอกสารจดหมายเหตุ 

ตามหลักวิชาการเชื่อว่าเอกสารที่เกิดจากการด�าเนินงานขององค์กรจะมีคุณค่าได้ ดังนี้

คุณค่าขั้นต้น (primary value) เป็นคุณค่าของเอกสารที่มีต่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเอกสารเอง ในการจัดท�าหรือ

รับเอกสารนั้นไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนั้นคุณค่าขั้นต้นจะเป็นคุณค่าของเอกสารที่อยู่ระหว่างการใช้งาน โดยจ�าแนกการพิจารณาได้เป็น  

3 ประเภท ได้แก่ 
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- คุณค่าทางการบริหาร (administrative value) เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดเก็บไว้เพื่อใช้ส�าหรับการบริหารงาน

และการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และการแบ่งส่วนงาน เป็นต้น

- คุณค่าท่ีใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงทางกฎหมาย (evidential value) เป็นเอกสารที่จัดท�าขึ้นตามที่กฎหมายก�าหนด

และเอกสารที่เป็นพยาน แสดงกรรมสิทธิ์ สิทธิและประโยชน์ เช่น สัญญาต่างๆ พระราชบัญญัติ ข้อตกลง และสูจิบัตร เป็นต้น

- คุณค่าที่ใช้เป็นหลักฐานทางการเงิน (financial value) เป็นเอกสารที่จ�าเป็นต่อการด�าเนินงานด้านการเงินและ 

งบประมาณ เช่น เอกสารที่เกี่ยวกับงบประมาณ บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน และรายงานผลการตรวจสอบบัญชี เป็นต้น

คุณค่าขั้นที่สอง (secondary value) เป็นคุณค่าของเอกสารภายหลังจากใช้งานเอกสารแล้ว แต่เอกสารนั้นยังคง 

มีคุณค่าต่อเนื่องส�าหรับการอ้างอิงและค้นคว้าวิจัยทั้งต่อหน่วยงานเจ้าของเอกสารเองและส�าหรับผู้ศึกษาค้นคว้าวิจัย ดังนั้นคุณค่าขั้นที่สอง

จ�าแนกได้เป็น 2 ประเภท ได้แก่ คุณค่าทางประวัติศาสตร์ (historical value) และ คุณค่าทางการวิจัย (research value)

ส�าหรบัคณุค่าเอกสารจดหมายเหตจุะพจิารณาจากคุณค่าของเอกสารทีม่อีย่างต่อเนือ่ง (continuing value) เทคนคิและ

วธิกีารประเมนิคณุค่าเอกสารจดหมายเหตทุีน่ยิมใช้ในอดตีและยงัคงใช้ในหลายแห่งถงึปัจจบุนั คอื การประเมนิคณุค่าเอกสารเมือ่เอกสารใช้

ปฏิบัติงานสร็จแล้วหรือสิ้นกระแสการใช้งาน และใช้เกณฑ์คุณค่าเอกสารที่จ�าแนกได้ 4 คุณค่า คือ 

1) คุณค่าทางการบริหาร เช่น เอกสารนโยบาย เอกสารเกี่ยวกับการวางแผนทั้งแผนยุทธศาสตร์ แผนระยะยาว แผน 

ระยะสั้น แผนปฏิบัติการ เอกสารโครงการ เอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมขององค์กรระดับบริหารและคณะกรรมการ

บริหารหลัก รายงานประจ�าปี คู่มือด�าเนินงาน บันทึกประจ�าวันเกี่ยวกับการตัดสินใจ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ ค�าสั่ง ประกาศ และข้อบังคับ 

เพื่อการบริหารด�าเนินงานขององค์กร เป็นต้น

2) คุณค่าทางกฎหมาย (legal value) เช่น กฎและระเบียบตามกฎหมาย สัญญา ข้อตกลง รายงานทางกฎหมาย  

หนังสือรับรอง ต�าแหน่ง ใบทะเบียนสิทธิบัตร ใบอนุญาตประกอบการ หนังสือแสดงการแต่งตั้ง และหนังสือมอบอ�านาจ เป็นต้น

3) คุณค่าทางการเงิน (financial accountability) เช่น หลักฐานทางการเงิน หนังสือรับรองทางการเงิน รายงาน 

การตรวจสอบการเงิน และรายงานทางการเงิน เป็นต้น

4) คุณค่าทางประวัติศาสตร์ (historical value) และคุณค่าทางการวิจัย (research value) เช่น เอกสารที่ใช ้

ในการปฏิบัติงานตามพันธกิจขององค์กร เอกสารสะท้อนถึงประวัติขององค์กร บุคคล เรื่องราว เหตุการณ์ส�าคัญ ปรากฏการณ์ท่ีเกิดขึ้น  

รวมถึง ภาพถ่ายกจิกรรมของหน่วยงาน บนัทกึประจ�าวนัของบคุคล โปสการ์ด โปสเตอร์ ของทีร่ะลึกทีจ่ดัท�าในโอกาสต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องกบักจิกรรม

ของหน่วยงาน เป็นต้น

นอกจากนี้ ในการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุขององค์กรควรพิจารณาถึงบริบทต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น  

ความพร้อมขององค์กรด้านอาคาร สถานท่ีจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ อุปกรณ์และเทคโนโลยีที่มีอยู่ บุคลากรที่รับผิดชอบการดูแลรักษา

เอกสาร รวมถึงลักษณะทางกายภาพของเอกสาร (physical control) ประกอบด้วย เพื่อพิจารณาถึงสภาพภายนอกของเอกสารว่ามีความ

เป็นไปได้ในการน�ามาจัดเก็บรักษาภายในหน่วยงานจดหมายเหตุหรือไม่ ผลลัพธ์ที่ได้จากการประเมินคุณค่าด้วยเทคนิคและวิธีการดังกล่าว 

คือ ตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร

เทคนิคและวิธีการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุในยุคสังคมดิจิทัลที่เกิดเอกสารรูปแบบใหม่คือ เอกสารดิจิทัล  

ทีส่ญูหาย/เสยีหายอย่างรวดเรว็และไร้ร่องรอย การใช้งานเอกสารต้องอาศัยอปุกรณ์ คือฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ ซึง่มกีารพฒันาเปลีย่นแปลง

อย่างรวดเร็ว ดังนั้นเทคนิคและวิธีการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุแบบเดิมที่จะประเมินคุณค่าเอกสารเม่ือการปฏิบัติงานเสร็จแล้ว

หรือเป็นเอกสารสิ้นกระแสการใช้งานจึงไม่เหมาะสม และไม่ทันต่อสถานการณ์ แนวคิดการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุจึงเปลี่ยนไป 

เทคนิคและวิธีการที่เสนอแนะ คือ การวิเคราะห์พันธกิจองค์กร (functional analysis) แล้วน�ามาสร้างแนวทางการคัดเลือกเอกสาร

จดหมายเหตุ และน�าไปสร้างให้ฝังอยู่ในโปรแกรมการจัดการเอกสาร เพื่อให้เอกสารจดหมายเหตุทั้งแบบดั้งเดิมที่เป็นกระดาษและเอกสาร

จดหมายเหตดุจิทิลัได้รบัการดแูลรกัษาทกุระยะ ทัง้ระหว่างการใช้งานและเมือ่สิน้กระแสการใช้งานจนเอกสารทีเ่ป็นเอกสารจดหมายเหตท้ัุง

แบบกระดาษและแบบดิจิทัลมีการส่งมอบเข้าระบบจดหมายเหตุ

การวเิคราะห์พนัธกจิขององค์กร เป็นการศกึษาและท�าความเข้าใจพนัธกจิความรบัผดิชอบตามหน้าทีข่ององค์กร จะท�าให้

เข้าใจกระบวนการท�างาน ลักษณะงาน รวมทั้งความสัมพันธ์ของพันธกิจกับส่วนงาน ผลลัพธ์ที่ได้ คือ เอกสารที่เกิดจากการด�าเนินพันธกิจ 

ในระดบั ตัง้แต่ภารกจิ (function) กจิกรรม (activity) และการด�าเนนิงาน (transactions) ของแต่ละพนัธกจิ ตามภาพตวัอย่างการวเิคราะห์

ภารกิจ (กรมศิลปากร, 2558, น. 71)
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โดยในขั้นตอนการศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ กิจกรรม และการด�าเนินงานของหน่วยงานมี 3 ขั้นตอน คือ 1) ศึกษาและรวบรวม

ข้อมูลจากเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด�าเนินงาน เช่น กฎหมายเกี่ยวกับการก่อตั้ง การก�าหนดภารกิจของหน่วยงาน แผนยุทธศาสตร์  

การแบ่งส่วนราชการ รายงานประจ�าปี เป็นต้น รวมไปถึงการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานนั้น 2) วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมาจ�าแนกพร้อม 

ระบุขั้นตอนการท�างานแต่ละกิจกรรมอย่างกว้างๆ และ 3) จัดท�าภาพภารกิจ กิจกรรมหรือขั้นตอนงาน จัดท�าค�าอธิบายขอบเขตงานและ 

ระบุเอกสารที่เกิดขึ้นจากการด�าเนินงานแต่ละขั้นตอน

ผลลัพธ์ที่ได้จากการวิเคราะห์พันธกิจขององค์กร คือ กลุ่มเอกสารที่เกิดขึ้นในแต่ละระดับ ตั้งแต่ ระดับภารกิจ ระดับกิจกรรม 

และระดบัเอกสารการด�าเนนิงาน ข้อมลูทีไ่ด้สามารถน�ามาใช้ในการสร้างเกณฑ์และแนวทางการคดัเลอืกเอกสารจดหมายเหตขุององค์กรและ

สร้างตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสารได้ 

ดังตัวอย่าง เอกสารจดหมายเหตุพันธกิจการบริการห้องสมุด (Library Service) ระดับกิจกรรม คือ การสงวนรักษา  

(Preservation) และระดับการด�าเนินงานหรือระดับเอกสาร มี 3 รายการ

1. Library Services 

The function of making available a collection of library materials, special collections, archives and research 

data, and the delivery of services and facilities to directly support the learning, teaching and research endeavours 

of the university. 

1.10 Preservation 

The activities involved in the protection, maintenance, restoration and enhancement of library items, 

properties and environmental control.

Class No. Description of Records Status and Disposal Action

1.10.1

Records documenting the preservation of items 

within the special collection or archives. Includes 

preservation plans.

Permanent

Retain in organisation or transfer to receiving 

organisation upon disposal of library collection
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1.10.2

Records relating to restoration and conservation 

of objects within the collection, that do not have 

historical significance. Includes formal shifting of 

materials.

Temporary 

Destroy 7 years after action completed

1.10.3

Records documenting the routine preservation 

activities such as environmental control and pest 

treatment of storage areas.

Temporary 

Destroy 7 years after action completed

ที่มา: Department of Corporate and Information Service. Records Disposal Schedule Library Services Charles Darwin 

University Disposal Schedule No. 2016/22 November 2016. Retrieved July, 12, 2018, from https://dtc.nt.gov.au/__data/

assets/pdf_file/0003/385662/Disposal-Schedule-2016.22_CharlesDarwinUniversity_LibraryServices.pdf

2.2 การจัดเรียงและจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

การจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุ เป็นกระบวนการจัดระเบียบเอกสารจดหมายเหตุให้เป็นหน่วยตามหลักจดหมายเหตุ ได้แก่  

จดัตามแหล่งทีม่าและจดัเรยีงตามระเบยีบเดมิ ส่วนการจดัท�าค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหต ุเป็นการจดัท�ารายการข้อมลูทีส่�าคญัของเอกสาร

จดหมายเหตุ เช่น การจัดเรียง เนื้อหา รูปลักษณ์ ปริมาณของเอกสาร ฯลฯ เพื่อเป็นหลักฐานควบคุมเอกสารและน�าข้อมูลไปใช้ส�าหรับจัดท�า

เครื่องมือช่วยค้นเอกสาร (สมสรวง พฤติกุล, 2539, น. 64) การจัดเรียงและจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเป็นกระบวนงานที่ต้องท�า

ไปพร้อมๆ กัน ซึ่งการจัดเรียงแบบนี้จะสอดคล้องกับธรรมชาติของเอกสารที่มีความเกี่ยวโยงสัมพันธ์กันเป็นกลุ่มใหญ่ โดยมีวิธีการในการจัด

เรียงและจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ดังนี้

2.2.1 การจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุ 

การจดัเรยีงเหมอืนการจดัหมวดหมูห่นงัสอืของห้องสมดุ แต่ระบบการจดัหมวดหมูไ่ม่เหมาะสมกบัธรรมชาตขิองเอกสาร  

เพราะหนังสือมีเนื้อหาแต่ละชิ้นสามารถแยกออกจากกันอย่างเป็นเอกเทศ แต่เอกสารมีความเกี่ยวโยงสัมพันธ์กันเป็นกลุ่มใหญ่ ซึ่งในการ 

จัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุมีลักษณะส�าคัญ ดังนี้

1) หลักการจัดเรียงเอกสาร 

- หลักการจัดเรียงตามแหล่งที่มาของเอกสาร (principle of provenance หรือ respect des fonds) เป็นการ 

จัดให้เอกสารของหน่วยงานเดียวกันจัดรวมไว้ด้วยกันเป็นกลุ่มหรือหน่วย เพื่อให้เอกสารสะท้อนให้เห็นภารกิจ หน้าที่และกิจกรรมของ 

แต่ละหน่วยงาน และยังท�าให้เอกสารมีความสอดคล้องสัมพันธ์กัน ซึ่งข้อดีของการจัดตามแหล่งที่มาคือ สามารถคงบูรณาภาพของเอกสาร 

กล่าวคือ สะท้อนให้เห็นความสัมพันธ์ของเอกสารทั้งหมดอย่างครบถ้วนสมบูรณ์โดยไม่มีการเปลี่ยนแปลง 

- หลกัการจดัเรยีงตามระเบยีบเดมิ (principle of original order) เป็นการจดัเอกสารตามระเบยีบหรอืรปูแบบเดมิ 

ที่หน่วยงานเจ้าของเอกสารได้มีการจัดไว้ในขณะท่ีดูแลรักษาและใช้ประโยชน์เอกสาร เพื่อสะท้อนให้เห็นถึงกิจกรรมที่เคยเกิดขึ้นมาก่อน  

ซึ่งเป็นหลักในการรักษาล�าดับของเอกสารท่ีเกิดจากการด�าเนินงานตามธรรมชาติในแต่ละวัน เช่น หน่วยงานจัดเรียงตามล�าดับเวลา  

ตามภูมิศาสตร์ ตามล�าดับอักษร อย่างไรก็ดีในกรณีมีความผิดพลาดในการจัดเรียงหรือหน่วยงานเจ้าของเอกสารไม่ได้มีการเรียงเอกสาร  

หน่วยงานจดหมายเหตุจะเป็นผู้ด�าเนินการแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง

2) วิธีการจัดตามระดับของการจัดเรียง (levels of arrangement) วิธีการจัดเรียงเอกสารตามแหล่งที่มา สามารถ

แบ่งระดับของการจัดเรียงเอกสารได้เป็น 5 ระดับ ดังนี้
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ระดับ 1 การจัดเอกสารในระดับประเภทหรือพื้นที่เก็บ (repository level) เป็นการแบ่งเอกสารของหน่วยงาน

จดหมายเหตทุัง้หมดเป็นประเภทใหญ่ๆ เพือ่สะดวกในการจดัเกบ็เอกสาร เหมาะส�าหรบัหน่วยงานทีเ่ป็นหอจดหมายเหตขุนาดใหญ่มเีอกสาร

จากหน่วยงานต่างๆ เป็นจ�านวนมาก โดยอาจแบ่งประเภทตามรูปลักษณ์ของเอกสาร เช่น เอกสารกระดาษ เอกสารโสตทัศนวัสดุ หรือ 

แบ่งตามระดับการบริหารราชการ เช่น เอกสารจดหมายเหตุส่วนกลาง และเอกสารจดหมายเหตุส่วนภูมิภาค เป็นต้น

ระดับ 2 การจัดเอกสารในระดับกลุ่ม (fonds or records group level) เป็นการแบ่งเอกสารตามแหล่งที่มา  

คือ เอกสารที่มาจากหน่วยงานหรือบุคคลเดียวกันจะมารวมอยู่ด้วยกัน ซึ่งถ้าเอกสารมีปริมาณมากอาจแบ่งย่อยเป็นระดับกลุ่มย่อย โดยอาจ

แบ่งลงไปตามภารกิจ หรือล�าดับเหตุการณ์ได้ 

ระดับ 3 การจัดเอกสารในระดับชุด (series level) เป็นการแบ่งกลุ่มเอกสารที่มาจากหน่วยงานเดียวกันเป็น 

หน่วยย่อยหรอืชดุ เพือ่รวมเนือ้หาทีเ่กีย่วข้องสมัพนัธ์กนัไว้ด้วยกนัหรอือาจจ�าแนกตามวนัเดอืนปี ตามหวัเรือ่งหรอืเนือ้หา ตามโครงสร้างการ

บริหาร

ระดับ 4 การจัดเอกสารในระดับแฟ้ม (file level) เป็นการจัดเรียงเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันเรียงเป็นระเบียบในแฟ้ม

เดียวกันให้สอดคล้องสัมพันธ์กันอย่างต่อเนื่อง ซึ่งในทางปฏิบัติจะเรียงตามระเบียบเดิมที่หน่วยงานเจ้าของเอกสารได้เรียงไว้ 

ระดับ 5 การจัดเอกสารในระดับเรื่อง (item level) เป็นการจัดเอกสารแต่ละเรื่องที่อยู่ในแฟ้ม ให้เรียงอย่าง 

เป็นระเบียบและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

2.2.2 การจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

ค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง ข้อมูลหรือเมตาดาตาที่จัดท�าขึ้นเพื่อใช้เป็นตัวแทนในการบ่งช้ีถึงตัวเอกสาร 

แสดงถงึสถานทีต่ัง้ของเอกสารและปรมิาณของเอกสารทีม่ใีนหน่วยงานจดหมายเหต ุรวมทัง้อธบิายเกีย่วกบับรบิทของเอกสารและระบบการ

จัดเรียงเอกสารเหล่านั้น (Bellardo, 1992, p. 10) ซึ่งในการจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเป็นการด�าเนินงานที่ท�าต่อเนื่องจากการ

จัดเรียงเอกสาร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อควบคุมเอกสารจดหมายเหตุทั้งในด้านกายภาพและด้านเนื้อหา เพื่อให้เอกสารจดหมายเหต ุ

มีความต่อเนื่องและเป็นระเบียบ เพื่อป้องกันการสูญหาย ประหยัดเวลาในการสืบค้น และเอกสารอยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการอ้างอิงหรือ 

น�ามาใช้เป็นหลักฐานในการค้นคว้าวิจัย ดังนั้นการจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุจึงเป็นงานที่ส�าคัญ เพราะเป็นเครื่องมือที่น�าไปสู ่

การใช้ประโยชน์จากเอกสารจดหมายเหตุ 
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การบันทึกข้อมูลหรือเมตาดาตาเพื่อแสดงถึงส่วนโครงสร้าง เน้ือหาและภารกิจหน้าที่ของเอกสารจดหมายเหตุมีการ

ก�าหนดไว้ในมาตรฐานการลงรายการ องค์กรระหว่างประเทศ สถาบันจดหมายเหตุ สมาคมวิชาชีพหลายแห่งได้ก�าหนดมาตรฐานการลง

รายการ คู่มือการลงรายการไว้หลายประเภทเพื่อให้สามารถเข้าถึงเอกสารจดหมายเหตุและสารสนเทศได้สะดวก และสามารถแลกเปลี่ยน

ข้อมลูเกีย่วกบัเอกสารจดหมายเหตรุะหว่างกนั ตวัอย่างมาตรฐานทีเ่กีย่วข้อง เช่น มาตรฐานการลงรายการจดหมายเหตทุีเ่ครือ่งคอมพวิเตอร์

อ่านได้ (Machine Readable Cataloging and Manuscript control: MARC AMC) โดย The Society of American Archivist  

ร่วมกับ Library of Congress เป็นมาตรฐานการลงรายการที่อ้างอิงรูปแบบโครงสร้างมาตรฐาน US MARC ซึ่งเป็นมาตรฐานส�าหรับ 

การลงรายการทางบรรณานุกรมของสิ่งพิมพ์และโสตทัศนวัสดุต่างๆ ที่คอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้และใช้เป็นมาตรฐานในการแลกเปลี่ยน

ระหว่างฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ มาตรฐานสากลในการลงรายการบรรณานุกรมเอกสารโบราณ (ISBD(A): International Standard  

Bibliographic Description for Older Monographic Publications (Antiquarian)) พัฒนาโดย International Federation of Library 

Associations and Institutions (IFLA) เป็นมาตรฐานในการลงรายการทางบรรณานุกรมส�าหรับเอกสารโบราณที่สามารถน�ามาใช้ในการ

วิเคราะห์และลงรายการเอกสารจดหมายเหตุในส่วนของลักษณะทางกายภาพ เช่น วัสดุที่ใช้ ภาษา ตัวอักษร ขนาด เป็นต้น ซ่ึงจะท�าให้

สามารถเข้าถงึข้อมลูของเอกสารโดยละเอยีดยิง่ขึน้ คูม่อืการจดัท�าค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหต ุ(Manual of Archival Description: (MAD))  

จัดท�าโดย University of Liverpool คู่มือนี้น�าเสนอเป็นแบบมาตรฐานการจัดท�าเครื่องมือช่วยค้นด้วยระบบมือและระบบออนไลน์  

โดยครอบคลุมทั้งเนื้อหาและรูปแบบของเครื่องมือช่วยค้น กฎการจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ (Rules for Archival Description: 

RAD) จัดท�าโดย Bureau of Canadian Archivist (BCA) กฎนี้มีโครงสร้างพื้นฐานตามหลักเกณฑ์การลงรายการของแองโกล-อเมริกัน  

โดยมีโครงสร้างในการน�าเสนอแบ่งเป็นส่วนค�าอธิบายและส่วนหัวเรื่องกับการอ้างอิง มาตรฐานค�าอธิบายการเข้ารหัสเอกสารจดหมายเหตุ 

(EAD: Encoded Archival Description) พัฒนาโดยความร่วมมือระหว่างหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และสมาคมนักจดหมายเหตุแห่งสหรัฐ 

อเมริกา เป็นมาตรฐานเชงิโครงสร้างข้อมลูทีใ่ช้วธิกีารท�าเครือ่งหมาย (Mark up) ข้อมลูลงในเครือ่งมอืช่วยค้น โดยใช้ภาษา SGML และ XML 

เพื่อช่วยในการสืบค้นและแสดงผลได้ในระบบออนไลน์ มาตรฐานจดหมายเหตุ เอกสารส่วนบุคคลและเอกสารต้นฉบับ (Archives,  

Personal Papers and Manuscripts: APPM) จัดพิมพ์ครั้งแรกโดย Library of Congress เป็นมาตรฐานที่จัดท�าขึ้นส�าหรับการจัดท�า 

ค�าอธิบายวัสดุจดหมายเหตุในรูปแบบต่างๆ โดยเน้นระดับกลุ่มมากกว่าระดับรายการ กฎของ APPM ให้แนวทางการจัดท�าค�าอธิบายไว้  

2 ประการ คือ จัดท�าค�าอธิบายเพื่อบ่งชี้และสร้างตัวแทน และจัดท�าค�าอธิบายเพื่อคัดเลือกและสร้างหัวเรื่อง และ มาตรฐานการจัดท�า 

ค�าอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ (ISAD(G): General International Standard Archival Description) พัฒนาโดยสภาการ

จดหมายเหตุระหว่างประเทศ (ICA: International Council on Archives) เป็นมาตรฐานที่สามารถจ�าแนกและอธิบายลักษณะเนื้อหาและ

บริบทของเอกสารจดหมายเหตุ โดยโครงสร้างค�าอธิบาย (elements of description) แบ่งออกเป็น 7 ส่วน และแต่ละส่วนแบ่งย่อย 

เป็น 26 รายการ (elements) 

2.3 การจัดท�าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ 
เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ เป็นเครื่องมือในลักษณะต่างๆ ที่มีรายละเอียดข้อมูลของเอกสาร เพื่อใช้ในการค้นคว้า

หรือเข้าถึงเอกสารจดหมายเหตุและสารสนเทศที่ต้องการค้นหา (Ellis 1993: 248) เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุสามารถ 

แบ่งออกได้เป็น 6 ประเภท คอื คูม่อืแนะน�าเอกสารจดหมายเหต ุดรรชน ีบตัรรายการ รายชือ่เอกสารจดหมายเหต ุปฏทินิเอกสาร และบญัชี

รายการเอกสารจดหมายเหตุหรือบัญชีส�ารวจเอกสารจดหมายเหตุ แต่ละประเภทมีลักษณะสรุปได้ดังนี้ 

1) คู่มือแนะน�าจดหมายเหตุ (Guides to Archives) สามารถจ�าแนกย่อยได้เป็น 2 ประเภท คือ ประเภทแรก เป็นคู่มือแนะน�า

หน่วยงานจดหมายเหตุ (Guides to Archival Institutions) เป็นคู่มือแนะน�าหน่วยงานจดหมายเหตุแห่งใดแห่งหนึ่ง หรือ หลายแห่ง โดย 

ให้ข้อมูล เช่น ประวัติความเป็นมาของหน่วยงานจดหมายเหตุ การบริการที่จัดให้ ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และประเภทที่สอง เป็นคู่มือที่แนะน�า

เอกสารจดหมายเหต ุ(Guide to Archival Collections or Holdings) อาจแนะน�าเอกสารจดหมายเหตทุกุกลุ่มทีม่ใีนหน่วยงานจดหมายเหตุ 

หรือ เอกสารจดหมายเหตุเฉพาะกลุ่มหรือชุด ข้อมูลที่น�าเสนอในคู่มือ จะประกอบด้วย 3 ส่วนส�าคัญ คือ ส่วนสารบัญ (table of contents) 

เป็นการให้ข้อมูลรายชื่อกลุ่มเอกสารจดหมายเหตุที่แนะน�าในคู่มือนี้ ส่วนแนะน�ารายการเอกสารจดหมายเหตุ (order of entries) เป็นการ

น�าเสนอเนื้อหาสาระของกลุ่มเอกสารแต่ละกลุ่ม ประกอบด้วยหัวข้อ เช่น ส่วนที่เป็นการแนะน�าหน่วยงานจดหมายเหตุ และให้รายละเอียด

เกี่ยวกับกลุ่มเอกสารแต่ละกลุ่ม ซ่ึงในแต่ละกลุ่มน้ันจะให้ค�าอธิบายเกี่ยวกับประวัติของหน่วยงานผู้ผลิตเอกสาร และค�าอธิบายอย่างย่อๆ 

เกี่ยวกับชุดเอกสารที่อยู่ในกลุ่มเอกสารน้ันๆ ท้ังน้ีค�าอธิบายชุดเอกสารดังกล่าวอาจน�าเสนอได้ 2 แบบ คือ แบบเล่าเรื่อง (narrative)  

และแบบตาราง (tabular form) และส่วนดัชนี เป็นส่วนที่ส�าคัญมาก เพราะจะประกอบไปด้วยหัวเรื่องหรือค�าส�าคัญที่ปรากฏอยู่ใน 

ภาคแนะน�าเอกสารจดหมายเหตุ เช่น ชื่อบุคคล สถานที่ สิ่งของ เหตุการณ์ ชื่อหน่วยงานใหญ่ หน่วยงานรอง และชื่อกิจกรรมที่ท�าให้เกิดการ

ผลิตชุดเอกสาร เป็นต้น
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2) ดรรชน ี (Indexes) คอื เครือ่งมอืช่วยค้นทีจ่ดัท�าขึน้ในรปูบตัร ประกอบด้วยค�าหรอืข้อความส�าคญัทีจ่ะใช้เป็นค�าดรรชนี

และอาจเป็นค�าที่ปรากฏอยู่ในเนื้อหาเอกสารจดหมายเหตุ จ�าแนกได้เป็นดรรชนีหัวเรื่อง ชื่อบุคคล ล�าดับเวลา/วันเดือนปี สถานที่ ภูมิภาค  

โดยมีการจัดเรียงตามล�าดับอักษร จัดเป็นหนึ่งในเครื่องมือช่วยค้นที่มีคุณภาพในการเข้าถึงเอกสารจดหมายเหตุภายในหน่วยงาน (Hodson, 

1972, p. 134) ดรรชนจี�าแนกได้ 3 ประเภท คอื ดรรชนบีคุคล (Personal indexes) เป็นรายชือ่บคุคลซึง่พบในเอกสารจดหมายเหต ุดรรชนี

สถานที่ (Place indexes) เป็นชื่อสถานที่ซึ่งพบในเอกสาร จดหมายเหตุ และดรรชนีเนื้อเรื่อง (Topical or Subject indexes) 

3) บัตรรายการ (Catalogs) เป็นเครื่องมือช่วยค้นที่บันทึกข้อมูลของเอกสารจดหมายเหตุลงบนบัตรขนาดมาตรฐาน  

โดยลงรายการข้อมูลส�าคัญของเอกสารจดหมายเหตุรตามแบบแผนที่ก�าหนด รายการข้อมูลที่บันทึก เช่น ชื่อบุคคลหรือหน่วยงาน 

ผู้ผลิตเอกสาร สถานที่ผลิตเอกสารหรือที่อยู่ผู้เขียน อาชีพ (ถ้าเป็นบุคคล) ประเภทเอกสาร วันเดือนปีของเอกสาร จ�านวนหน้าของเอกสาร 

รหัสเอกสาร และ ส่วนค�าอธิบายเอกสารโดยย่อ (descriptive paragraph) เป็นการกล่าวถึงสาระส�าคัญอย่างย่อๆ ของเอกสารชิ้นนั้น 

4) รายการหรือรายชื่อเอกสาร (Lists) เป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุที่ให้ข้อมูลของเอกสารจดหมายเหตุ 

พร้อมค�าอธบิายเอกสารแต่ละรายการ/รายชือ่ รายการข้อมลูทีบ่นัทกึ เช่น หมายเลขเอกสาร ช่วงเวลาของเอกสาร และอาจมคี�าบรรยายสัน้ๆ 

ระบุประเภทของเอกสาร (ชลทิชา สุทธินิรันดร์กุล, 2524, น. 56) หน่วยงานจดหมายเหตุอาจจัดพิมพ์บัญชีรายการหรือรายช่ือเอกสาร 

เป็นประจ�าเพื่อเผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุชุดใหม่โดยจัดท�าเป็นรายเดือน รายสามเดือน รายปีหรือตามก�าหนดเวลาที่สะดวกและ 

อาจจัดพิมพ์เป็นคอลัมน์ในวารสาร เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้ได้ทราบถึงรายการเอกสารจดหมายเหตุชุดใหม่ๆ ที่ตรงกับความสนใจ  

(สมสรวง พฤติกุล, 2539, น. 120) บัญชีรายการหรือรายชื่อเอกสารจดหมายเหตุ ประกอบด้วยข้อมูล 2 ส่วน คือ ภาคค�าน�า เป็นการให้ 

รายละเอียดเกี่ยวกับแหล่งที่มาของเอกสาร วิธีการรวบรวม กลุ่มเอกสารต่างๆ ในบัญชีรายการหรือรายช่ือ สัญลักษณ์อักษรย่อท่ีใช้  

ความเกี่ยวข้องกับเอกสารอื่น ขอบเขตของบัญชีรายการหรือรายชื่อ และภาคบัญชีรายการเอกสาร (entries) รายการเอกสารแต่ละรายการ

ให้รายละเอียดเกี่ยวกับผู้ผลิตเอกสาร ประเภทเอกสาร วันเดือนปี ชื่อผู้รับเอกสาร จ�านวนหน้า และสัญลักษณ์ของหน่วยเอกสาร

5) ปฏิทินเอกสาร (Calendars) เป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารที่จัดท�าโดยการย่อความหรือย่อสาระส�าคัญของเอกสาร 

ท�าให้สามารถใช้เป็นตัวแทนเอกสารฉบับเต็มได้ (Jenkinson, 1965, p. 131) การเขียนปฏิทินเอกสาร อาจจัดข้อมูลที่บันทึกด้วยการเรียง

ล�าดับตามเหตุการณ์ หรือวัน เดือน ปี ของเอกสาร (สมสรวง พฤติกุล, 2539, p. 119) การจัดท�าปฏิทินเอกสารต้องใช้ทักษะการใช้ภาษาและ

ใช้เวลามาก ดงันัน้ควรเลอืกจดัท�าเฉพาะเอกสารจดหมายเหตทุีม่คีณุค่าต่อการศกึษาค้นคว้าวจิยัสงู หรอืมกีารใช้มาก หรอืเอกสารจดหมายเหตุ

ที่มีลักษณะทางกายภาพไม่เหมาะในการน�ามาใช้ เช่น เอกสารเก่า ขาด กรอบ ท�าให้ไม่สามารถแตะต้องเอกสารตัวจริงได้ ปฏิทินเอกสารนี้

เป็นประโยชน์ต่อผู้วิจัยและนักประวัติศาสตร์ เพราะข้อความในเอกสารจะจัดเรียงตามเหตุการณ์ทางประวัติศาสตร์ ปฏิทินเอกสารประกอบ

ด้วยส่วนส�าคัญ 3 ส่วน คือ ภาคค�าน�า อธิบายเกี่ยวกับลักษณะของเอกสารจดหมายเหตุโดยรวม ต้นก�าเนิดและความส�าคัญของเอกสารนั้น 

ภาครายการ ประกอบด้วยหัวเรื่องซึ่งให้รายละเอียดเกี่ยวกับ วันเดือนปี ผู้เขียน ผู้รับสถานที่ เนื้อเรื่อง และประเภทหรือลักษณะของเอกสาร

จดหมายเหต ุโดยใช้อกัษรย่อซึง่ก�าหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสมกบัลกัษณะเอกสาร และ ภาคดรรชน ีลงรายการชือ่บคุคล สถานทีท่ีเ่อกสาร

อ้างถึง 

6) บญัชรีายการเอกสารหรอืบญัชสี�ารวจเอกสาร (Inventories) เป็นเครือ่งมอืช่วยค้นหลกัทีแ่ต่ละหน่วยงานจดหมายเหตุ 

ต้องจัดท�า ลักษณะส�าคัญของเครื่องมือช่วยค้นประเภทนี้ คือ บันทึกข้อมูลของเอกสารจดหมายเหตุแต่ละชุดขององค์กร สถาบัน หรือ 

หน่วยงาน (Posner, 1964, p. 370) โดยมีข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างและกิจกรรมของหน่วยงานที่ผลิตเอกสาร และให้ข้อมูลเกี่ยวกับปริมาณ 

ขอบเขต และเนื้อหาสาระของเอกสาร (Archives Association of British Columbia 2007) การจัดท�าบัญชีรายการเอกสารจดหมายเหตุ

ควรจัดท�าให้ครอบคลุมรายการเอกสารจดหมายเหตุทุกชุด/กลุ่มที่จัดเก็บในหน่วยงานจดหมายเหตุ แต่ในกรณีที่เอกสารจดหมายเหตุชุด/

กลุ่มนั้นมีขนาดใหญ่มากควรแบ่งจัดท�าบัญชีรายการเป็นชุดย่อยๆ ตามลักษณะการบริหารงานหรือโครงสร้างของหน่วยงาน ประเด็นส�าคัญ

ในการจดัท�าเครือ่งมอืประเภทนีค้อืผูจ้ดัท�าเครือ่งมอืช่วยค้นต้องมคีวามรูเ้กีย่วกบัโครงสร้างของหน่วยงานผูผ้ลิตเอกสารและเนือ้หาของเอกสาร 

และความรูด้งักล่าวจะเป็นประโยชน์อย่างยิง่ส�าหรบังานบรกิารตอบค�าถามช่วยการค้นคว้า ท�าให้เกดิความรู ้ความเข้าใจในการจ�าแนกเอกสาร

ในระดบัต่างๆ อาท ิระดบักลุม่ย่อย หรอืระดบัชดุ ตลอดจนให้รายละเอยีดของเนือ้หาเอกสารในแต่ละชดุได้อกีด้วย (Schellenberg, 1965, 

p. 219 - 234) ข้อมูลที่น�าเสนอในบัญชีรายการเอกสารหรือบัญชีส�ารวจเอกสาร จ�าแนก เป็น 2 ส่วน คือ ภาคค�าน�า อธิบายลักษณะเนื้อหา

โดยทั่วไปของเอกสารทั้งกลุ่มและอธิบายสาระการเกิดของเอกสาร ประวัติของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร หน้าที่และกิจกรรมของหน่วยงาน

เจ้าของเอกสาร และ ภาคบัญชีรายการเอกสาร เป็นการให้ค�าอธิบายเอกสารแต่ละชุด โดยละเอียด พร้อมระบุระยะเวลาเอกสาร ปริมาณ

เอกสาร และรหัสเอกสาร ทั้งนี้ในการท�าค�าอธิบายเอกสารแต่ละชุดควรอธิบายภาพรวมของเน้ือหาเอกสารพอสังเขป แต่ให้สาระชัดเจน 

สะท้อนให้เหน็เอกสารทีเ่กดิขึน้จากภาระหน้าที ่และบอกลักษณะชนดิเอกสาร เช่น จดหมายโต้ตอบ รายงาน หนงัสือตวัเขยีน บอกถงึเอกสาร

ชิ้นส�าคัญ บอกความเกี่ยวข้องกับเอกสารชุดอื่น (ถ้ามี) และบอกวิธีการจัดเรียงเอกสารในชุดนั้นๆ เป็นต้น
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2.4 การบริการและการจัดกิจกรรมเผยแพร่เอกสารและสารสนเทศจดหมายเหตุ 

2.4.1 การบริการเอกสารจดหมายเหตุ

การบริการเอกสารจดหมายเหตุ คือ การอ�านวยความสะดวกและบริการต่างๆ เพื่อให้ผู้ใช้ได้ใช้เอกสารจดหมายเหต ุ

ตามหลกัเกณฑ์และเงือ่นไขทีก่�าหนดไว้ รวมถึงการจดับรรยากาศให้เหมาะสมกบัการศกึษาค้นคว้า การประชาสัมพนัธ์ การบรกิารตอบค�าถาม

ทางโทรศพัท์และทางไปรษณย์ี การให้ค�าปรกึษาแนะน�าเกีย่วกบับรกิารอ้างองิ การจดัให้มกีารใช้และเข้าถงึเอกสารและสารสนเทศจดหมายเหตุ

การจดัท�าส�าเนาเอกสารและจดัหาหนงัสอื สิง่พมิพ์และวารสารทีจ่ะช่วยให้การศกึษาค้นคว้าจากเอกสารจดหมายเหตสุมบรูณ์ยิง่ขึน้ (Australian  

Society of Archivist, 1987, p. 189) ซึ่งการบริการและการเข้าใช้เอกสารจดหมายเหตุ ถือเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีกับหน่วยงาน

จดหมายเหตุด้วย (McCausland, 1993, p. 273) การให้บริการจึงถือเป็นหัวใจของงานจดหมายเหตุ เพราะเป็นการสรุปผลการปฏิบัติงาน

ตั้งแต่ต้นจนจบทั้งหมดว่ามีการเรียกใช้ประโยชน์จากเอกสารจดหมายเหตุหรือไม่ และหน่วยงานจดหมายเหตุที่ตั้งขึ้นจะไม่สามารถประกาศ

ความส�าเร็จได้เลยหากยังไม่สามารถให้บริการได้ อย่างไรก็ดีในการให้บริการที่สัมฤทธิผลจะประกอบไปด้วย 3 องค์ประกอบ คือ 

- นักจดหมายเหตุ มีหน้าที่ด�าเนินงานกับเอกสารจดหมายเหตุตามหลักวิชาการ ตั้งแต่การรับมอบ การประเมินคุณค่า 

การจัดเรียง การจัดท�าเครื่องมือช่วยค้น การให้บริการ และการสงวนรักษาให้เอกสารอยู่ในสภาพที่พร้อมให้บริการ

- เอกสารจดหมายเหตุ คือเอกสารที่ได้รับการประเมินคุณค่าว่ามีคุณค่าถาวรและมีความพร้อมที่จะน�าออกสู่สาธารณะ

และได้รับการจัดเก็บ จัดเรียงอย่างมีระบบ มีเครื่องมือช่วยค้นและสภาพเอกสารที่พร้อมใช้งานได้ 

- ผู้ค้นคว้า ต้องศึกษาระเบียบปฏิบัติในการเข้าค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุ มีการเตรียมหัวข้อและก�าหนดเป้าหมายใน

การค้นคว้าอย่างชัดเจน 

โดยทั่วไปการบริการเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงานจดหมายเหตุสามารถแบ่งเป็นประเภทได้ ดังนี้

1) การบริการตอบค�าถามและช่วยการค้นคว้า 

เป็นบรกิารตอบค�าถามเกีย่วกบัสารสนเทศทีม่ใีนเอกสารจดหมายเหต ุค�าถามทัว่ไปเกีย่วกบัเอกสารจดหมายเหตแุละ

การด�าเนินงานของหน่วยงานจดหมายเหตุ ซึ่งสามารถจ�าแนกได้ 3 ลักษณะ คือ บริการตอบค�าถามและช่วยการค้นคว้าในหน่วยงาน

จดหมายเหต ุเป็นบรกิารตอบค�าถามพืน้ฐานกรณมีผีูใ้ช้เดนิมาทีห่น่วยงานด้วยตนเอง ซึง่นอกจากท�าให้นกัจดหมายเหตสุามารถแนะน�าข้อมลู

ที่มีในเอกสารจดหมายเหตุได้แล้วยังสามารถอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร และแนะน�าแหล่งสารสนเทศอื่นที่เกี่ยวข้องได้ บริการตอบค�าถามและ

ช่วยการค้นคว้าทางโทรศัพท์ เป็นบริการตอบค�าถามท่ีส่วนใหญ่เป็นข้อมูลทั่วๆ ไป เช่น มีเอกสารที่จัดเก็บอะไรบ้าง หรือระบุเอกสาร

จดหมายเหตุที่ต้องการ ซึ่งมักเป็นค�าถามที่ไม่ซับซ้อนเพราะถ้าเป็นค�าถามที่ละเอียดมากผู้ใช้บริการต้องมาค้นคว้าด้วยตนเอง ส�าหรับบริการ

ลักษณะนี้สามารถเก็บข้อมูลจากแบบฟอร์มและจัดให้บริการค�าถามที่พบบ่อยได้ และบริการตอบค�าถามและช่วยการค้นในช่องทางอื่น  

ซึ่งเป็นผลจากยุคเทคโนโลยีสารสนเทศท�าให้พฤติกรรมผู้ใช้เปล่ียนไป ผู้ใช้ต้องการข้อมูลแต่ไม่ต้องการเดินทางมาที่พื้นที่ตั้งของหน่วยงาน

จดหมายเหตุ จึงเกิดบริการผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือสังคมออนไลน์ เพื่อเพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการให้

บริการ

2) การบริการให้ใช้เอกสารจดหมายเหตุ 

การให้ใช้เอกสารจดหมายเหตุในหน่วยงานจดหมายเหตุมีความแตกต่างจากการใช้ทรัพยากรจากแหล่งอ่ืน เช่น  

ห้องสมุด เนื่องจากหน่วยงานจดหมายเหตุเป็นแหล่งที่เก็บเอกสารส�าคัญที่มีอยู่เพียงชิ้นเดียวในโลก หากสูญหายไปไม่สามารถหามาทดแทน

ได้ ดงันัน้ในการให้บรกิารจงึเป็นระบบชัน้ปิดทีผู่ใ้ช้ไม่สามารถเข้ามาเลือกหาและนั่งอา่นเอกสารจดหมายเหตไุด้ด้วยตนเองโดยอสิระ แต่ต้อง

แจ้งสิง่ทีต้่องการให้นกัจดหมายเหตทุราบ และนกัจดหมายเหตจุะเป็นผู้หยบิให้ใช้ในบรเิวณทีจ่ดัไว้ให้ ทัง้นีเ้พือ่เป็นการควบคุมการเคลือ่นไหว

ของเอกสารและป้องกันเอกสารช�ารุดและสูญหายด้วย

3) การบริการท�าส�าเนาเอกสารจดหมายเหตุ

หน่วยงานจดหมายเหตุโดยท่ัวไปต้องจัดบริการส�าเนาเอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งขึ้นอยู่กับความพร้อมของแต่ละ 

หน่วยงาน เช่น การถ่ายเอกสาร หรือการสแกนเป็นไฟล์ โดยก่อนท�าส�าเนาต้องพิจารณาอย่างรอบคอบถึงผลกระทบในเรื่องการสงวนรักษา 

นอกจากนี้ยังต้องดูความพร้อมของบุคลากรกับอุปกรณ์ที่มีอยู ่ และในทางปฏิบัติการท�าส�าเนาต้องอยู ่ภายในอัตราและปริมาณท่ี 

หน่วยงานเป็นผู้ก�าหนด ซึ่งผู้ใช้บริการต้องทราบล่วงหน้าถึงค่าใช้จ่ายที่อาจเกิดขึ้น อย่างไรก็ดีต้องมีการสงวนสิทธ์ิส�าหรับการท�าส�าเนา 

กับเอกสารบางประเภทที่อาจส่งผลกระทบกับเรื่องลิขสิทธิ์ด้วย
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4) การบริการยืมเอกสารจดหมายเหตุแก่หน่วยงานเจ้าของเอกสาร

แม้ว่านโยบายของหน่วยงานจดหมายเหตุจะไม่ให้ยืมเอกสารจดหมายเหตุออกนอกบริเวณพื้นที่หน่วยงาน แต่อาจ 

มข้ีอยกเว้นส�าหรบัหน่วยงานเจ้าของเอกสารทีส่ามารถยมืเอกสารได้เมือ่มเีหตผุลและความจ�าเป็น และในทางปฏิบตัต้ิองมกีารจดัท�าหลกัฐาน

และข้อตกลงกับหน่วยงานเจ้าของเอกสารก่อนการน�าเอกสารจดหมายเหตุออกนอกพื้นที่ว่าจะมีการรักษาความปลอดภัยแก่เอกสารที่ 

น�าออกไป มีการรักษาสภาพทางกายภาพไม่ให้เอกสารจดหมายเหตุเกิดการช�ารุดและส่งคืนเอกสารตามระยะเวลาก�าหนดส่งด้วย 

5) การจัดบรรยากาศและสิ่งอ�านวยความสะดวกต่อการให้บริการ 

หน่วยงานจดหมายเหตุต้องจัดให้มีห้องอ่านเอกสารจดหมายเหตุเพื่อให้เป็นสัดส่วนและมีความปลอดภัยต่อเอกสาร  

โดยนกัจดหมายเหตสุามารถมองเหน็ได้ มกีารจดัหาอปุกรณ์และครภุณัฑ์ทีเ่หมาะสมและจ�าเป็นต่อการอ่าน จดัให้มบีรรยากาศให้เอ้ือต่อการ

ศกึษาค้นคว้า กล่าวคอื เป็นสดัส่วนป้องกนัเสยีงรบกวน แสงสว่างเพยีงพอ อากาศถ่ายเท มจีดุวางเครือ่งมอืช่วยค้นเอกสารจดหมายเหต ุและ

เอกสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ ที่นักจดหมายเหตุต้องการให้ผู้ใช้ทราบ

2.4.2 การจัดกิจกรรมการเผยแพร่เอกสารและสารสนเทศจดหมายเหตุ

การจดักจิกรรมการเผยแพร่เอกสารและสารสนเทศจดหมายเหตเุป็นการด�าเนนิกจิกรรมต่างๆ เพือ่ส่งเสรมิการใช้เอกสาร

จดหมายเหตุและประชาสัมพันธ์ให้รู้จักเอกสารจดหมายเหตุและหน่วยงานจดหมายเหตุ การจัดกิจกรรมและการเผยแพร่เอกสารและ

สารสนเทศจดหมายเหตุที่ควรจัดมีดังนี้

1) การจัดนิทรรศการ

การจัดนิทรรศการของหน่วยงานจดหมายเหตุมีวัตถุประสงค์เพื่อน�าความรู้ในเอกสารจดหมายเหตุมาให้ผู้สนใจ 

ได้ศึกษา โดยคัดเลือกเอกสารจดหมายเหตุและเรื่องท่ีมีคุณค่าน่าสนใจมาน�าเสนอ เพื่อกระตุ้นให้มีการใช้เอกสารจดหมายเหตุและรู้จัก 

หน่วยงานจดหมายเหตุ ขั้นตอนในการจัดนิทรรศการเริ่มตั้งแต่ การวางแผน ประกอบด้วยการก�าหนดเรื่อง สถานที่ รูปแบบ ทรัพยากร  

งบประมาณและความปลอดภัยของเอกสารในกรณีน�าเอกสารจดหมายเหตุมาจัดแสดงด้วย การรวบรวมเนื้อหาและสื่อ โดยพิจารณาจาก 

กลุ่มเป้าหมาย เอกสารและสื่อท่ีมีความรู้ทักษะของผู้เก่ียวข้อง และระยะเวลาในการด�าเนินงาน การออกแบบนิทรรศการ มีการออกแบบ

โดยผู้เชี่ยวชาญ เลือกใช้วัสดุที่เหมาะสม รวมทั้งมีการจัดองค์ประกอบทั้งแสง สี เสียงได้สอดคล้องเหมาะสมและปลอดภัย

2) การจัดท�าสิ่งพิมพ์

การจัดท�าสิ่งพิมพ์ เช่น จดหมายข่าว หนังสือ เอกสาร แผ่นปลิว หรือแผ่นพับ ปัจจุบันอาจจัดท�าข้อมูลดังกล่าว 

ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ได้ (social media) ด้วย เพื่อน�าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารจดหมายเหตุ ความรู้หรือเรื่องราวหรือสาระท่ีมีอยู่ใน

เอกสารจดหมายเหตุ แนะน�าให้รู้จักหน่วยงานจดหมายเหตุ รวมถึงการบริการและกิจกรรมที่จัดให้ผู้ใช้และผู้สนใจจะใช้ด้วย

3) การปฐมนิเทศและน�าชมหน่วยงาน

การปฐมนเิทศและน�าชมหน่วยงานจดหมายเหตชุ่วยให้ผูใ้ช้ ผูส้นใจหรอืผูเ้ยีย่มชมได้คุน้เคยกบัสถานที ่รูจ้กัหน่วยงาน

จดหมายเหตุ รู้จักการบริการ รู้จักเอกสารจดหมายเหตุ และวิธีการใช้เอกสาร โดยอาจจัดท�าสื่อน�าชมด้วยตนเองก็ได้

4) การจัดการบรรยาย อภิปราย ประชุมวิชาการ สัมมนาและฝึกอบรม

หน่วยงานจดหมายเหตุควรจัดกิจกรรมทางวิชาการ เพื่อน�าเสนอสาระความรู้ รวมทั้งกระตุ้นให้บุคลากรภายในและ

ภายนอกหน่วยงานให้ความสนใจในงานจดหมายเหตแุละเอกสารจดหมายเหตมุากยิง่ขึน้ ซึง่กจิกรรมทางวชิาการเหล่านีอ้าจจดัขึน้เป็นประจ�า

ปีละครั้ง หรือในวาระและโอกาสพิเศษ สิ่งส�าคัญคือหัวข้อเรื่องที่ก�าลังเป็นที่สนใจหรือการเป็นการแก้ปัญหาในภาพรวม และวิทยากรที่เป็น 

ผูรู้ผู้เ้ชีย่วชาญในเรือ่งนัน้ๆ ซึง่การจดับรรยาย อภปิราย ประชมุวชิาการ สมัมนาและฝึกอบรมนีน้อกจากจะเป็นประโยชน์กบัผูฟั้งแล้ว ส�าหรบั

หน่วยงานจดหมายเหตุยังเป็นการสร้างความร่วมมือและความเข้มแข็งให้กับเครือข่ายจดหมายเหตุด้วย

5) การเผยแพร่สารสนเทศด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ

ด้วยปัจจุบันเป็นยุคเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีผู ้ใช้เป็นจ�านวนมาก ดังนั้นเพื่อให้เป็นการเข้าถึงผู ้ใช้บริการ  

นกัจดหมายเหตจุงึต้องปรบัวธิกีารเผยแพร่ให้สอดคล้องกบัพฤตกิรรมของคนในสงัคมยคุปัจจบุนั ด้วยการเผยแพร่สารสนเทศในช่องทางใหม่ๆ 

เช่น เผยแพร่สารสนเทศบนเว็บไซต์ และเผยแพร่สารสนเทศในสื่อสังคมออนไลน์ เป็นต้น
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2.5 การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 
การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุเป็นกิจกรรมหน่ึงที่ส�าคัญและจะต้องด�าเนินการไปพร้อมๆ กับการด�าเนินกิจกรรมอื่นๆ  

การสงวนรักษา (preservation) และอาจพบว่ามีการใช้ค�าว่า การอนุรักษ์ (conservation) ซึ่งอาจใช้แทนกันได้ในบางบริบท แต่การสงวน

รกัษาใช้ในความหมายทีค่รอบคลมุมากกว่า โดยหลกัการการสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหต ุจ�าแนกกว้างๆ ได้ คอื การป้องกนั (preventive)  

และการปฏิบัติการอนุรักษ์ (conservation treatment) มีค�าอธิบายดังนี้

การสงวนรักษาด้วยการป้องกัน เป็นวิธีการที่ป้องกันการช�ารุดเสื่อมสภาพที่จะเกิดขึ้นกับวัตถุใดๆ ซึ่งในการที่จะป้องกัน 

การช�ารุดได้นั้นจะต้องเข้าใจว่าเอกสารท�าด้วยอะไร มีคุณสมบัติอย่างไร มีความไวต่อสภาพแวดล้อม เช่น ความร้อน แสงสว่าง ความชื้น 

มากน้อยเพียงใด มีราขึ้นหรือไม่ แมลงชนิดใดชอบกิน สิ่งเหล่านี้ผู้ปฏิบัติต้องรู้เพื่อหาทางหลีกเลี่ยงและป้องกัน ส่วนการปฏิบัติการอนุรักษ์ 

เป็นวิธีการที่น�ามาเพื่อแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นบนเอกสารจดหมายเหตุ โดยการก�าจัดแล้วท�าให้กลับคืนสู่สภาพเดิมทั้งความแข็งแรงและรูปแบบ 

โดยที่เนื้อเอกสารต้องเกิดการเปลี่ยนแปลงให้น้อยที่สุด (กุลพันธาดา จันทร์โพธิ์ศรี และ วีระ พิมพา, 2542, น. 6) ส�าหรับการสงวนรักษา 

ทั้ง 2 ประการนี้มีรายละเอียด ดังนี้

2.5.1 การสงวนรักษาด้วยการการป้องกัน

การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุท่ีผ่านการประเมินคุณค่าให้เก็บรักษาตลอดไปด้วยการป้องกันจึงเป็นหัวใจส�าคัญ 

ที่ต้องปฏิบัติตั้งแต่การก่อตั้งหน่วยงานจดหมายเหตุ เช่น การเลือกท�าเลที่ตั้งให้อยู่ห่างไกลจากโรงงานอุตสาหกรรมที่มีก๊าซพิษและมีแมลง  

อยู่ห่างจากบริเวณที่มีการจราจรคับคั่งเพื่อหลีกเลี่ยงฝุ่นละอองและควันพิษ อยู่ไกลน�้าเพื่อป้องกันความชื้น เป็นต้น นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงาน

ดูแลรักษาเอกสารจดหมายเหตุควรได้รับการศึกษาและฝึกอบรมในด้านวิชาการสงวนรักษาและอนุรักษ์เอกสาร เพื่อที่จะดูแลรักษาและ 

หาวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดกับเอกสารได้อย่างถูกต้อง อย่างไรก็ดีในการสงวนรักษาเอกสารในเบื้องต้นผู้ปฏิบัติควรเข้าใจปัจจัยที่เป็นสาเหตุ

การเสื่อมสภาพของเอกสารจดหมายเหตุ ดังนี้

1) ปัจจัยที่เป็นสาเหตุจากภายนอก (External Agents of Deterioration) ได้แก่ 

ความไม่บริสุทธิ์ของอากาศ ในอากาศจะประกอบด้วยแก๊สต่างๆ เช่น ไนโตรเจนไดอ๊อกไซด์ ไฮโดรเจนซัลไฟด์ และ

คาร์บอนไดออกไซต์ เป็นต้น แก๊สเหล่าน้ีเม่ือถูกความชื้นจะกลายเป็นกรด และกรดจะไปท�าลายเยื่อกระดาษ ท�าให้เกิดการย่อยสลายของ

เซลลูโลสจนท�าให้เกิดการช�ารุดของเส้นใยกระดาษได้ 

จุลินทรีย์ (Micro-organism) จุลินทรีย์มีเชื้อรา (Fungi หรือ Moulds) ที่สามารถเกิดขึ้นบนกระดาษได้ง่าย 

เมื่อมีสภาวะแวดล้อมเหมาะสม เช่น เมื่อมีความชื้นสูงเชื้อราจะเจริญเติบโตได้ดี เพราะกระดาษมีสารประกอบประเภทแป้งผสมอยู่ เช่น  

เจลลาตินเคลือบอยู่ จึงเป็นอาหารท่ีดีของเชื้อรา สิ่งท่ีปรากฏให้เห็นว่ามีเชื้อราคือ พบรอยเปื้อนเป็นจุดด่างสีน�้าตาล สีเหลืองบนกระดาษ  

หลังจากนั้นเชื้อราจะหลั่งสารที่เป็นกรดออกมาย่อยเซลลูโลสท�าให้กระดาษแข็งแรงน้อยลงด้วย

ความชื้นของอากาศ ท�าให้กระดาษเสื่อมสภาพ เพราะในอากาศโดยทั่วไปมีความชื้นมากกว่า 70% RH (Relative  

Humidity หรือความชื้นสัมพัทธ์) ท�าให้เชื้อราเจริญเติบโตได้ดีและด้วยคุณสมบัติของเส้นใยกระดาษที่เป็นวัสดุดูดซับความชื้นได้  

(Hygroscopic material) เมื่อมีความชื้นมากกระดาษจึงเปื่อยยุ่ย 

ความร้อนและแสงสว่าง ทัง้แสงสว่างจากธรรมชาตแิละจากหลอดไฟจะมปีรมิาณของแสงอลัตราไวโอเลต (UV) และ 

แสงอินฟาเรด (IR) ที่เป็นสาเหตุท�าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงกับเนื้อกระดาษ เพราะเซลลูโลสถูกย่อยจากโมเลกุลใหญ่ไปเป็นโมเลกุลเล็กด้วย

วิธีการ Photochemical Degradation (การเสื่อมโดยโฟโตเคมี) ซึ่งเป็นการเสื่อมที่มีแสงสว่างเป็นตัวการส�าคัญและมีความร้อนเป็นตัวเร่ง

ปฏิกริยาให้เร็วขึ้น ผลคือกระดาษเปลี่ยนสีเป็นสีเหลืองและมีความเหนียวที่ลดลงหมึกหรือสีหมึกพิมพ์ หมึกมีองค์ประกอบที่เป็นโลหะธาตุ

ต่างๆ เช่น ธาตุคาร์บอน ธาตุเหล็ก โลหะธาตุเหล่าน้ีเป็นสาเหตุท�าให้เกิดการช�ารุดและเส่ือมสภาพเกิดขึ้นบนเส้นใย เพราะเป็นตัวเร่งให้

เซลลโูลสเปลีย่นไปเป็นโมเลกลุทีเ่ลก็ลงหรอืเป็นตวัเร่งให้เกดิปฏกิรยิาอ๊อกซเิดชัน่ (Oxidation reaction) คอืปฏกิริยิาทีโ่มเลกลุมกีารสญูเสยี 

จะพบเสมอในเอกสารเก่าที่ตัวอักษรขาดตรงรอยเขียนและหลุดออกมา

แมลง ที่พบเสมอ เช่น ปลวก หรือหนอนหนังสือ กินกระดาษเป็นอาหาร เพราะกระดาษมีองค์ประกอบทางเคมีเป็น

เซลลูโลส มีแป้งหรือเจลลาตินเป็นสารกันซึม คือเป็นสารประกอบที่ท�าให้กระดาษเรียบ สารประกอบเหล่านี้จึงเป็นอาหารที่ดีของแมลง 

มนุษย์ คือ ผู้จับต้องสัมผัสเอกสาร ถือเป็นสาเหตุส�าคัญของการเสื่อมสภาพทั้งโดยตั้งใจและไม่ตั้งใจ เช่น การไม่

ระมัดระวังในการหยิบจับ ถือเคลื่อนย้าย ละเลยการดูแลรักษาเอกสาร และเมื่อเอกสารช�ารุดมีการซ่อมแซมด้วยวิธีการที่ไม่ถูกต้อง
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2) ปัจจัยที่เป็นสาเหตุจากภายใน (Internal Agents of Deterioration) 

องค์ประกอบของกระดาษ องค์ประกอบหลักของกระดาษ คือ เส้นใยที่โดยทั่วไปจะมีปริมาณร้อยละ 70-95  

ของกระดาษ เส้นใยเหล่านีโ้ดยทัว่ไปจะใช้เส้นใยจากพชืทีป่ระกอบด้วยเซลลโูลส ซึง่เซลลโูลสจะเปลีย่นแปลงได้ง่ายเมือ่ถกูกระตุน้จากสิง่ต่างๆ 

เช่น ความชื้น ความร้อน และหมึก เป็นต้น นอกจากนี้ในเส้นใยยังมีส่วนที่เป็นลิกนิน ซึ่งท�าหน้าที่เชื่อมเส้นใยให้อยู่ด้วยกัน ซึ่งลิกนินที่อยู่ใน

กระดาษจะท�าให้กระดาษเปลี่ยนเป็นสีเหลืองเมื่อได้รับแสงสว่าง เป็นต้น

วิธีการผลิตกระดาษ ต้องมีการเติมสารเติมแต่งหรือแอดดิทีฟ (additives) ที่เติมเข้าไประหว่างการผลิตกระดาษ 

เพื่อช่วยให้กระดาษท่ีได้ออกมามีคุณสมบัติเหมาะกับการใช้งาน สารเติมแต่งเหล่านี้ เช่น สารยึดติด ที่ช่วยให้เส้นใยและส่วนผสมอื่นๆ  

ยดึตดิกนัได้ด ีสารกนัซมึ เป็นสารทีช่่วยลดการซมึของของเหลวเข้าไปในเนือ้กระดาษ สารต่างๆ ทีเ่ตมิเข้ามาเหล่านีท้�าให้เกดิปัญหากบักระดาษ

จนเกิดการช�ารุดจากข้างในเนื้อวัสดุที่ยากต่อการแก้ไข

2.5.2 การปฏิบัติด้วยการอนุรักษ์ มีกิจกรรมที่ส�าคัญ ดังนี้

1) การตรวจสอบปัญหา

ก่อนท่ีจะท�าการอนุรักษ์ต้องตรวจสอบสภาพปัญหาที่เกิดขึ้นกับเอกสารจดหมายเหตุก่อน โดยพิจารณาจากปัจจัย 

ที่เป็นสาเหตุของปัญหาดังที่ได้กล่าวไปแล้ว

ตรวจสอบความเป็นกรดของกระดาษ การตรวจสอบความเป็นกรดถือเป็นขั้นตอนแรกที่ต้องด�าเนินการก่อนเริ่ม

อนุรักษ์ เพราะถ้าเอกสารมีกรดและไม่ได้รับการลดกรดก็ไม่สามารถหยุดยั้งปัญหาของการช�ารุดได้เพราะกรดจะท�าให้เกิดปฏิกิริยาทางเคมี

เกดิขึน้เร่ือยๆ จนในทีส่ดุกระดาษกจ็ะช�ารดุเสยีหาย ซึง่ในการวดัค่าความเป็นกรดอาจใช้เครือ่งมอืทีเ่ป็น pH-paper หรอื pH-pen ทีม่จี�าหน่าย

ในท้องตลาดก็ได้ ส่วนผลของค่า pH ถ้าต�่ากว่า 6 มากๆ แสดงว่ากระดาษมีความเป็นกรดสูง

ตรวจสอบความเหนียวและสีของกระดาษ โดยตรวจสอบจากสีของกระดาษ ซ่ึงโดยทั่วไปจะเป็นสีขาว กระดาษ 

ที่เป็นสีเหลืองแสดงว่ามีปริมาณลิกนินสูง ท�าให้เกิดการช�ารุดเสื่อมสภาพได้ง่าย 

ตรวจสอบตัวเขียน หรือหมึกพิมพ์ โดยพิจารณาจากอายุของเอกสารจดหมายเหตุ ถ้าเอกสารที่มีอายุมากๆ  

มักเขียนด้วยหมึกที่มีธาตุเหล็กผสมอยู่ ซ่ึงธาตุเหล็กน้ีจะท�าให้เกิดปัญหากับเอกสารที่ยากจะหยุดยั้ง แต่ถ้าเป็นเอกสารที่เขียนด้วยดินสอ 

ที่เป็นแกรไฟต์หรือถ่ายจะไม่มีปัญหา อย่างไรก็ดีก่อนด�าเนินการซ่อม ต้องทดสอบว่าหมึกที่ใช้เขียนละลายน�้าได้หรือไม่เพราะถ้าละลายน�้า 

ได้ต้องเลือกวิธีการลดกรดอย่างเหมาะสม

ตรวจสอบเชือ้รา เป็นการตรวจสอบโดยการสงัเกตสิง่ทีเ่กดิขึน้บนกระดาษ ซึง่หากมเีชือ้ราจะเกดิรอยเป้ือนบนกระดาษ

อย่างเห็นได้ชัด เช่น รอยเปื้อนสีน�้าตาล สีเหลือง และสีส้ม เป็นต้น

ตรวจสอบแมลง ส่วนใหญ่แมลงทีพ่บ คอื ปลวก และหนอนหนงัสอื เนือ่งจากการเกบ็รกัษาไม่ด ีถ้าเป็นปลวกเอกสาร

จะเป็นรู ส่วนถ้าเป็นหนอนหนังสือจะกัดเอกสารเป็นลายฉลุ 

2) การหยุดยั้งปัญหา

การท�าความสะอาด เป็นข้ันตอนแรกของการน�าเอกสารเข้ามาในหน่วยงานจดหมายเหตุ เอกสารทุกชิ้นต้องผ่าน 

การท�าความสะอาดก่อนด�าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยการปัดฝุ่นด้วยแปรงขนอ่อนชนิดพิเศษ หรือใช้เครื่องมือก�าจัดฝุ่นชนิดพิเศษ  

ซึ่งทุกวิธีต้องด�าเนินการอย่างระมัดระวังเพื่อป้องกันเอกสารช�ารุดฉีกขาด

การก�าจัดรอยเปื้อน รอยเปื้อนที่เกิดขึ้นอาจมาจากหมึก เชื้อรา หรือปัจจัยอื่น ซึ่งในการขจัดอาจท�าได้โดยใช้น�้าร้อน

หรือแอลกอฮอล์เช็ด หรือใช้เคมีภัณฑ์เพื่อฟอกสีรอยเปื้อนให้จาง เช่น Sodium Borohydride หรือไฮโดรเจนเปอร์อ๊อกไซด์ผสมกับอีเธอร์ 

ซึ่งจะท�าให้สีที่เกิดขึ้นอาจจางหายไป อย่างไรก็ดีการด�าเนินการต้องศึกษาเคมีภัณฑ์อย่างรอบคอบ พิจารณาอย่างเหมาะสมกับปัญหาที่เกิด  

เพราะอาจมีผลข้างเคียงกับเอกสาร

การก�าจัดแมลง กรณีก�าจัดแมลง โดยการน�าเอกสารไปอบฆ่าแมลงเพื่อไม่ให้เกิดการแพร่กระจาย ซ่ึงวิธีการอบม ี

หลายวิธีที่ไม่เป็นอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงาน เช่น Deep Freezing ซึ่งเป็นวิธีการน�าเอกสารห่อด้วยพลาสติก น�าไปใส่ไว้ในตู้แช่ที่มีอุณหภูมิ

ประมาณ -20 องศาเซลเซียส ประมาณ 1 อาทิตย์ แมลงจะตาย หรืออาจอบด้วยเคมีภัณฑ์อื่นๆ ที่ใช้ยาฆ่าแมลง อย่างไรก็ดีในการอบ 

ด้วยเครื่อง มีหลักการดูดออกซิเจนภายในห้องอบออกจนเป็นสูญญากาศจากนั้นจะปล่อยสารเคมีที่ใช้ฆ่าแมลง ทิ้งไว้แล้วจึงน�าเอกสารมาพัก

การลดกรด (deacidification) การลดกรดในเอกสารสามารถกระท�าได้โดยใช้สารเคมีที่มีฤทธ์ิเป็นด่าง เพื่อท�าให้ 

กรดมีสภาพเป็นกลาง หรือล้างด้วยน�้ากลั่น ซึ่งสามารถกระท�าได้กับเอกสารที่มีความแข็งแรงเพียงพอและเลือกใช้เคมีภัณฑ์ที่เหมาะสม เช่น 

ใช้สารละลายแคลเซียมไฮดรอกไซด์ กับแคลเซียมไบคาร์บอเนต วิธีการคือ จุ่มเอกสารลงในสารละลายแคลเซียมไฮดรอกไซด์ แล้วยกไปจุ่ม 

ในแคลเซียมไบคาร์บอเนตแล้วปล่อยให้แห้ง จากนั้นวัดค่าความเป็นกรดให้มีค่าระหว่าง 8.4-8.8 
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3) การเสริมความแข็งแรงและซ่อมแซม

การเสริมความแข็งแรง (lamination method) วิธีนี้ใช้ในกรณีที่เอกสารจดหมายเหตุอยู่ในสภาพช�ารุด กรอบ  

จนไม่สามารถหยิบได้ จึงต้องเสริมความแข็งแรงด้วยการใช้กระดาษสาที่บางและปราศจากกรด ใช้กาวที่เหมาะสม เช่น กาวแป้ง Methyl 

Cellulose (MC) หรือ Carboxy Methyl Cellulose (CMC) ปิดหน้าและหลังกระดาษ

การซ่อมแซมเฉพาะจุด กรณีเอกสารไม่ช�ารุดหรือกรอบมาก แต่ขาดเฉพาะจุด การซ่อมจึงสามารถซ่อมเฉพาะจุด 

ได้โดยใช้กระดาษสาวางทาบไปกับรอยขาดและทาด้วยกาวแป้ง หรือ methyl cellulose อย่างไรก็ดีในการเสริมความแข็งแรงหรือซ่อมแซม

เอกสารจดหมายเหตุต้องด�าเนินการโดยนักจดหมายเหตุที่มีความรู้ในวิชาการอนุรักษ์เอกสาร รวมทั้งมีประสบการณ์ในการด�าเนินการ หรือ

ถึงจะมีความรู้และประสบการณ์แต่ต้องพิจารณาให้เหมาะสมและหาความรู้เกี่ยวกับเรื่องเคมีภัณฑ์ต่างๆ อยู่เสมอ เพราะเคมีภัณฑ์บางชนิด

เกิดผลเสียต่อสุขภาพของผู้ด�าเนินการและอาจท�าให้เกิดความเสียหายต่อเอกสารจดหมายเหตุได้ในอนาคต

การสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตทุีก่ล่าวข้างต้น เน้นการสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตดุัง้เดมิ โดยเฉพาะเอกสาร

ที่เป็นกระดาษ ในปัจจุบันหน่วยงานจดหมายเหตุเริ่มมีเอกสารจดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลมากขึ้น การสงวน

รกัษาเอกสารจดหมายเหตรุปูแบบใหม่ดงักล่าวมคีวามซบัซ้อนและเชือ่มโยงกบัการจดัการเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์และเอกสารดจิทิลั ข้อเขยีน

นี้แนะแนวทางการสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุด้วยวิธีการแปลง (preservation reformatting)

เอกสารจดหมายเหตยุ่อมมกีารเสือ่มสภาพไปตามกาลเวลา ซึง่กระบวนการยดือายเุอกสารดงัทีไ่ด้กล่าวมาแล้วเป็นวธิี

การสงวนรกัษาทางด้านกายภาพของเอกสารเป็นหลกั ส่วนการยดือายดุ้านเนือ้หาโดยบนัทกึไปในรปูแบบใหม่ด้วยวธิกีารแปลง จงึเป็นอีกวธิี

การหนึง่ทีน่อกจากจะเป็นการสงวนรกัษาเอกสารในด้านเนือ้หาแล้ว ยงัช่วยป้องกนัรกัษาต้นฉบบัเอกสารให้มคีวามปลอดภยัไม่เสีย่งสญูหาย

อีกด้วย ส�าหรับหลักสงวนรักษาด้วยวิธีการแปลง มีปัจจัยต่างๆ ที่ต้องพิจารณา ดังนี้

1) ความต้องการใช้เอกสาร การสงวนรักษาด้วยวิธีการแปลงมีจุดประสงค์หลักเพื่อการใช้ประโยชน์จากเอกสารในรูป

แบบใหม่ให้คุม้ค่าและตอบสนองความต้องการของผูใ้ช้ให้มากทีสุ่ด ดงันัน้หน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลัยจะคัดเลือกเอกสารทีม่คีวามต้องการ

ใช้สูงเพื่อประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้าวิจัยก่อนเป็นล�าดับแรก 

2) มีความคงทน เพราะวัตถุประสงค์ในการแปลง เป็นการท�าการส�าเนาเอกสารในรูปแบบใหม่เพื่อยืดอายุเอกสาร

จดหมายเหตุ ดังนั้นเอกสารในรูปแบบใหม่ที่ได้ต้องมีมีความคงทนยาวนานส�าหรับการเก็บรักษา

3) มีการรับรองมาตรฐานและมีความน่าเชื่อถือ เพราะการแปลงเป็นการก่อให้เกิดการเสื่อมสภาพของเอกสาร ดังนั้น

เพื่อป้องกันการเสื่อมสภาพในการแปลง 1 ครั้ง ควรได้เอกสารในรูปแบบที่มีมาตรฐานและเก็บรักษาได้ยาวนาน นอกจากนี้การส่งเอกสาร

จดหมายเหตุไปแปลงเป็นความเสี่ยงในการสูญหายจึงต้องได้บริษัทที่มีความน่าเชื่อถือเพื่อเป็นการป้องกัน
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กรณีตัวอย่ำง 
กำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช

จำกอดีตสู่ปัจจุบัน 

โดย ยวิญธากรณ์ ทองแขก

มหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาชจดัตัง้ในปีพทุธศกัราช 2521 เป็นมหาวทิยาลยัเปิดทีจ่ดัการเรยีนการสอนด้วยระบบการศกึษาทางไกล  

ในสังกัดทบวงมหาวิทยาลัย (ปัจจุบันคือส�านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) ด้วยตระหนักถึงความจ�าเป็นที่จักต้องจัดเก็บรักษา 

“จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย” จึงมีการจัดตั้งหน่วยงาน เรียกชื่อว่า “หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย” สังกัดฝ่ายบริการสนเทศ ส�านัก 

บรรณสารสนเทศ ในปีพุทธศักราช 2529

วัตถุประสงค์ของหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยตามที่ก�าหนดไว้ในโครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช (2529) มี 4 ประการ ดังนี้ 

1) เป็นหน่วยงานกลางในการรวบรวม ประเมินค่า จัดระบบการเก็บรักษา จัดท�าคู่มือช่วยค้น เผยแพร่ และจัดแสดงจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัย

2) เป็นแหล่งจดัเกบ็สิง่พมิพ์และโสตทศันวสัดทุีม่คีวามส�าคญัต่องานจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั ทีห่น่วยงานภายในมหาวทิยาลยัผลติ 

และเผยแพร่

3) เป็นหน่วยงานรวบรวมข้อมูลเหตุการณ์ต่างๆ ที่มีความส�าคัญต่อประวัติและพัฒนาการในด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย

4) เป็นหน่วยงานให้บริการและเผยแพร่จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยแก่หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อประโยชน์ในการ 

บริหารงานและการศึกษาวิจัย

ค�าว่า “จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย” ตามที่ปรากฏในโครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

(พ.ศ. 2529) หมายถึง เอกสารและข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่แสดงให้เห็นถึงประวัติ พัฒนาการ ความเจริญ

เติบโต ทางด้านกายภาพ นโยบาย และองค์กร ซ่ึงมีประโยชน์ต่อการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชทั้งในปัจจุบัน และ 

การวางแผนในอนาคต รวมทั้งมีประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้า และวิจัยเกี่ยวกับประวัติพัฒนาการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ในระยะแรกการด�าเนินงานของหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้พยายามด�าเนินการตามที่ก�าหนดไว้ใน โครงการจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัย ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2529 ภายใต้ข้อจ�ากัดต่างๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเอกสารการด�าเนินงานตามพันธกิจ

หลกัของส่วนงานต่างๆ ทีม่คีณุค่า มเีพยีง 2-3 ส่วนงานทีจ่ดัส่งเอกสารการด�าเนนิงานทีม่คีณุค่าต่อเนือ่งให้หน่วยงานจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั 

และมีเอกสารจดหมายเหตุส่วนบุคคลท่ีได้รับมอบจาก ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน ผู้ก่อตั้งและอธิการบดีคนแรกของมหาวิทยาลัย 

สโุขทยัธรรมาธริาช หน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัได้จดัการเอกสารจดหมายเหตดุงักล่าวด้วยการประยกุต์หลักวชิาการ จนปัจจบุนัเอกสาร

จดหมายเหตแุละกระบวนการด�าเนนิงานของหน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัได้มพีฒันาการตามล�าดบั และมุง่มัน่ทีจ่ะพฒันางานจดหมายเหตุ

ทุกมิติเพื่อให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย

ประเด็นส�าคัญของการด�าเนินงานจดหมายเหตุของหน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย สรุปได้ดังนี้ 

 1. เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ในระยะแรกหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ได้ก�าหนดขอบเขตและประเภทเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยโดยใช้ข้อมูล 

จากโครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (พ.ศ. 2529) จึงจ�าแนกเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย  

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้ดังนี้ 

1.1 เอกสารราชการตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย จ�าแนกเป็น 

1.1.1 เอกสารการประชุม เช่น การประชุมสภามหาวิทยาลัย การประชุมสภาวิชาการ การประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย

สุโขทัยธรรมาธิราช การประชุมของสาขาวิชา ส�านัก สถาบัน ศูนย์และหน่วยงานอื่นๆ ในมหาวิทยาลัย เป็นต้น

1.1.2 เอกสารราชการอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น ค�าสั่ง ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ หนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน เอกสารโครงการส�าคัญ และเอกสารการประชุมทางวิชาการ เป็นต้น
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1.1.3 สิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย

1) สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง เช่น ข่าว มสธ. จดหมายข่าวรายวัน วาไรตี้สุดสัปดาห์ ฯลฯ

2) สิ่งพิมพ์ระยะสั้น เช่น สูจิบัตร จุลสาร ปฏิทิน โปสเตอร์ แผ่นพับ อนุทิน เกียรติบัตร/ประกาศนียบัตร บัตรอวยพร 

บัตรเชิญ/เมนูอาหาร ที่คั่นหนังสือ ฯลฯ

1.1.4 เอกสารจดหมายเหตุที่อยู่ในรูปลักษณ์อื่นๆ เช่น

1) เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ เช่น รูปภาพ ภาพถ่าย เทปบันทึกเสียง ฟิล์มเนกาทีฟ สไลด์ แถบวีดิทัศน์ และ 

โน้ตเพลงประจ�ามหาวิทยาลัย เป็นต้น

2) เอกสารประเภทแผนที่ แผนผัง พิมพ์เขียว

3) วัตถุจดหมายเหตุ เช่น โล่รางวัลที่มหาวิทยาลัยได้รับ และของที่ระลึกของมหาวิทยาลัย เป็นต้น

4) กฤตภาคข่าวมหาวิทยาลัย

1.2 เอกสารส่วนบคุคล คอื เอกสารส่วนตวัทีผู่บ้รหิารระดบัสูงของมหาวทิยาลัยได้รวบรวมและสะสมไว้ในระหว่างทีด่�ารงต�าแหน่ง

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และส่งมอบให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย หรือที่หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได ้

รวบรวมไว้ 

ต่อมาหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้พิจารณาการจ�าแนกเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยให้ครอบคลุมเอกสาร 

รปูแบบใหม่อนัเกดิจากการใช้เทคโนโลยอีย่างกว้างขวางในการบรหิารและด�าเนนิตามพนัธกจิของมหาวทิยาลยั จงึจ�าแนกเอกสารจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยเป็น 6 กลุ่ม ดังนี้ 

1. กลุ่มเอกสารการประชุม

2. กลุม่เอกสารราชการ แบ่งออกเป็น 9 กลุ่มย่อย ได้แก่ ค�าส่ัง ประกาศ บนัทกึข้อตกลง ความร่วมมอื หนงัสือภายใน หนงัสอื

ภายนอก เอกสารการประชุมวิชาการ (Proceeding) เอกสารโครงการ/กิจกรรมส�าคัญ เกียรติคุณ/ประกาศนียบัตร และสมุดลงนาม

3. โสตทัศนจดหมายเหตุ แบ่งออกเป็น 9 กลุ่มย่อย ได้แก่ ภาพถ่าย ซีดี/วีซีดี/ดีวีดี ฟิล์มเนกาทีฟ/สไลด์ แผนท่ี/แผนผัง 

พิมพ์เขียว สัญลักษณ์อักษรย่อ โน้ตเพลงมหาวิทยาลัย โล่รางวัล และของที่ระลึก

4. สิง่พมิพ์มหาวทิยาลยั แบ่งออกเป็น 11 กลุม่ย่อย ได้แก่ ปฏทินิ โปสเตอร์ บตัรเชญิ/เมนอูาหาร แผ่นพบั สจูบิตัร/จลุสาร 

อนุทิน หนังสือ ที่คั่นหนังสือ บัตรอวยพร สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และกฤตภาค

5. เอกสารส่วนบุคคล แบ่งออกเป็นกลุ่มย่อย เช่น เอกสารส่วนบุคคล ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน และเอกสารส่วน

บุคคล ศาสตราจารย์ศรีราชา เจริญพานิช

6. เอกสารดิจิทัล/เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 2. กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ได้ก�าหนดกรอบการด�าเนินงานจดหมายเหตุ ไว้ดังน้ี (หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย,  

2539, น. 4) 

1. รวบรวมและดูแลรักษาเอกสารจดหมายเหตุอันมีคุณค่าต่อการบริหาร เป็นพยานหลักฐานและเป็นประโยชน์ต่อการศึกษา

ค้นคว้าอ้างอิงถึง ประวัติ พัฒนาการ กิจกรรมและเหตุการณ์ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย

2. จัดเรียงและท�าค�าอธิบายเอกสารดังกล่าวตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ และให้สามารถน�ามาใช้ได้ตามกรอบกฎหมายและ

ตามข้อตกลงกับเจ้าของเอกสารผู้ส่งมอบ

3. ให้บริการอ้างอิงส�าหรับบุคคล หน่วยงานและผู้สนใจในกิจการและเอกสารของมหาวิทยาลัย

4. ให้การศึกษาและบริการชุมชนเพื่อให้เกิดความสนใจและภาคภูมิใจในประวัติและพัฒนาการของมหาวิทยาลัย 
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ในการปฏิบัติ หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ได้ประยุกต์หลักวิชาการในการด�าเนินงานแต่ละขั้นตอนตามกระบวนงาน 

การจัดการจดหมายเหตุ ดังนี้

ภาพกระบวนงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

2.1 การจัดหาและประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

2.1.1 การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

1) วธิกีารจดัหาเอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั หน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาช ได้จดัหาเอกสาร

จดหมายเหตุด้วยวิธีการต่างๆ ดังนี้

 การรับมอบเอกสาร เป็นวิธีการหลักที่ใช้ในการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ โดยการประสานและเจรจาตกลง 

ร่วมกับส่วนงานเจ้าของเอกสารให้ส่งมอบเอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว เช่น เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย เอกสารการประชุมสภา

วิชาการ และเอกสารการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย ให้ส่งเอกสารการประชุมปีที่ผ่านมาย้อนหลังประมาณ 3 ปี เอกสารราชการประเภท 

ค�าสั่ง ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ที่เป็นต้นฉบับให้ส่งมอบด้วยการนัดหมายระหว่างหน่วยงานจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัย กับหน่วยงานเจ้าของเอกสาร และใช้วิธีการขอให้ส่งมอบส�าหรับเอกสารบางรายการที่หน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

พิจารณาว่าเข้าหลักเกณฑ์เป็นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย เช่น โน้ตเพลงที่ชนะการประกวด โปสเตอร์ที่ชนะการประกวด ค�าขวัญ 

ที่ชนะการประกวด และปฏิทินมหาวิทยาลัยที่ได้รับรางวัล เป็นต้น

 การท�าส�าเนา เป็นการจดัหาเอกสารการจดัตัง้มหาวทิยาลยัทีค่รอบครองโดยส่วนราชการภายนอก เช่น ส�านกังาน

กฤษฎกีา ส�านกังานรฐัสภา โดยบคุลากรของหน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัต้องสบืค้นเอกสารเหล่านัน้แล้วจงึขอท�าส�าเนาเอกสารด้วยการ

ถ่ายส�าเนา 

 การขอรบับรจิาค เป็นวธิกีารทีใ่ช้ในการกรณกีารจดัหาเอกสารส่วนบคุคล ด้วยการประสานงานและเจรจาโดยตรง

กับเจ้าของเอกสารหรือทายาทในการบริจาคเอกสารส่วนบุคคลให้หน่วยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยซึ่งได้พิจารณาแล้วเห็นว่ามีคุณค่า 

ต่อการศึกษาค้นคว้าวิจัย 

 การรวบรวม เป็นวธิกีารจดัหาเอกสารจดหมายเหตใุนระยะแรก โดยบคุลากรหน่วยงานจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั

ประสานส่วนงานภายในที่ประสงค์จะขอท�าลายเอกสาร โดยบุคลากรของหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจะคัดเลือกเอกสารที่เห็นว่า 

จะมีคุณค่าต่อเนื่องเป็นเอกสารจดหมายเหตุ 

 การดาวน์โหลด เป็นวิธีการจัดหาเอกสารออนไลน์ที่ส่งผ่านระบบอินทราเน็ตของมหาวิทยาลัย และหน่วยงาน

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นว่ามีคุณค่าต่อเนื่องเป็นเอกสารจดหมายเหตุ จึงดาวน์โหลดเป็นไฟล์เอกสาร (PDF) และไฟล์ภาพนิ่ง 

(JPEG) ไว้ เช่น จดหมายข่าวออนไลน์ บนัทกึข้อตกลงความร่วมมอื รายงานการประชมุออนไลน์ ระเบยีบ ประกาศ ข้อบงัคบั ภาพถ่ายกจิกรรม

ส�าคัญของมหาวิทยาลัย และเอกสารอื่นๆ ที่เผยแพร่ในรูปแบบออนไลน์ เป็นต้น

2) การจัดท�าหลักฐานการรับมอบเอกสาร

เอกสารราชการท่ีจะส่งมอบให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย หน่วยงานเจ้าของเอกสารต้องส่งเอกสาร บันทึก

พร้อมบัญชีรายการเอกสารที่ส่งมอบให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย หน่วยจดหมายเหตุจะตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารให ้

ตรงกับบัญชีรายการที่หน่วยงานเจ้าของเอกสารส่งมอบ และจัดท�าหลักฐานการส่งมอบคืนให้หน่วยงานเจ้าของเอกสาร 1 ชุด และ 

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจัดเก็บเป็นหลักฐาน 1 ชุด ตามภาพประกอบแบบฟอร์มรับมอบเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

การจัดหาและ
ประเมิณคุณค่า

การจัดและ
จัดท�าค�าอธิบาย

การจัดท�า
เครื่องมือช่วยค้น

การบริการและ
เผยแพร่ การสงวนรักษา
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ใบส่งมอบเอกสาร ส�าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยจดหมายเหตุ
ถึง หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย โทร. 7467-7468 จ�านวนเอกสาร

(หน่วย/ฝ่าย/กอง) (ส�านัก/สาขา)

จาก                                   โทร.

แหล่งที่เก็บ

ผู้รับ วันที่

ล�าดับ ชั้นความลับ ชื่อเอกสาร จ�านวน ระยะเวลาของเอกสาร

(พ.ศ. – พ.ศ.)

หมายเหตุ

ผู้ส่งมอบ ..................................................................... ต�าแหน่ง ..................................................................... วันที่ ...............................

ค�าชี้แจง ส�าหรับช่องชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ระบุว่าเป็นเอกสารประเภทใด (เปิดเผย ปกปิด ลับ ลับมาก ลับที่สุด) และใบส่งมอบ  

ให้จัดท�า 2 ชุด ต้นฉบับเก็บที่หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 1 ชุด ส�าเนาเก็บที่หน่วยงานเจ้าของเอกสาร 1 ชุด

2.1.2 การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

ในระยะแรกหน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัได้ประยกุต์หลกัวชิาการและประสบการณ์ในการคดัเลอืก/ประเมนิคณุค่า

เอกสารราชการของมหาวิทยาลัยเพื่อจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย และเขียนเป็น “แนวทางการจัดเก็บเอกสารและ 

โสตทัศนวัสดุจดหมายเหตุ” ในการปฏิบัติผู้ประเมินเอกสารจะพิจารณาถึงบริบทและลักษณะทางด้านกายภาพของเอกสารประกอบด้วย  

เช่น สภาพความแท้จริงของเอกสาร ความสมบูรณ์ครบถ้วนของเอกสาร การใช้งาน (สามารถอ่านได้/ใช้งานได้) ปริมาณเอกสาร (Quantity) 

หากมจี�านวนมากเกนิไปจะใช้การเลอืกแบบสุม่เกบ็ อายขุองเอกสาร (Age) จะเลอืกเอกสารทีส่ิน้กระแสการใช้งานมาระยะหนึง่แล้ว มขีอบเขต

และ/หรือเนื้อหาสอดคล้องกับประเภทเอกสารที่ได้ก�าหนดไว้แล้ว 
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ตัวอย่าง ข้อมูลที่ปรากฏใน “แนวทางการจัดเก็บเอกสารและโสตทัศนวัสดุจดหมายเหตุ” 

ปัจจุบันหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้ศึกษาพันธกิจ/ภารกิจของแต่ละหน่วยงานด้วยการศึกษาจากเอกสาร สิ่งพิมพ์  

คู่มือ เว็บไซต์ของแต่ละส่วนงาน/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น เอกสารที่เกี่ยวกับกฎหมายการก่อตั้งและก�าหนดภารกิจของหน่วยงาน 

คูม่อืการเกบ็หนงัสอืราชการของมหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาช รายงานประจ�าปีของหน่วยงานต่างๆ และรายงานประจ�าปีของมหาวทิยาลยั 

รวมถึงการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานและ/หรือรับผิดชอบด�าเนินงานกิจกรรมในหน่วยงานนั้นๆ แล้ววิเคราะห์ข้อมูลเพื่อท�าความเข้าใจพันธกิจ/

ภารกิจหลักและกิจกรรมของแต่ละส่วนงาน/หน่วยงาน และสุดท้ายได้จัดท�าสรุปเป็น “ตารางจ�าแนกเอกสารและโสตทัศนวัสดุจดหมายเหตุ

ที่หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจะจัดเก็บ” ข้อมูลในตารางประกอบด้วย ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน รายการเอกสารตามพันธกิจของ 

หน่วยงาน ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และชุดที่จะเก็บ ดังตัวอย่าง
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นอกจากนีใ้นการปฏบิตัจิะมกีารบนัทกึข้อมลูของเอกสารทีจ่ะคดัเลอืกเป็นเอกสารจดหมายเหตใุน “แบบประเมนิคณุค่าเอกสาร

จดหมายเหตุ” ดังตัวอย่าง 

2.2 การจัดและจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

2.2.1 การลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

เอกสารทีผ่่านการคดัเลอืกเป็นเอกสารจดหมายเหตจุะน�ามาลงทะเบยีนตามประเภทของเอกสาร โดยมรีายการข้อมลู/

เมตาดาตาของเอกสาร ดังนี้ 

1. เลขทะเบยีน ก�าหนดเป็นรหสัพยญัชนะย่อของกลุม่เอกสาร ตามด้วยเลขล�าดบัต่อเนือ่งของเอกสารทีร่บัมอบเข้ามา 

และปีพุทธศักราช ที่ลงทะเบียนรับเอกสาร เช่น จ 445/61 คือ เอกสารประเภทจุลสาร ที่น�ามาลงทะเบียนเป็นอันดับที่ 445 และลงทะเบียน 

รับเอกสารในปีพุทธศักราช 2561

2. วันเดือนปี บันทึกวันที่ลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ 

3. ชื่อเอกสาร บันทึกชื่อเอกสาร

4. ค�าอธิบาย บันทึกรายละเอียดเนื้อหาโดยย่อเกี่ยวกับเอกสาร

5. จ�านวน บันทึกจ�านวนเอกสาร

6. หน่วยงานเจ้าของเอกสาร บนัทกึหน่วยงานเจ้าของทีม่อบเอกสาร/ผูส่้งมอบเอกสาร บนัทกึต�าแหน่งหรอืชือ่ผูส่้งมอบ 

เอกสาร

7. หมายเหตุ บันทึกรายละเอียดอื่นๆ ที่จ�าเป็น
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ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

ทั้งนี้จะบันทึกเลขทะเบียนที่ตัวเอกสารจดหมายเหตุแต่ละรายการด้วย

2.2.2 การจัดเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

ในระยะแรกเอกสารจดหมายเหตุที่หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้มาเป็นการรวบรวมจากหลายส่วนงาน เอกสาร

ที่ได้มามีระบบการจัดเก็บแตกต่างกัน เอกสารบางแฟ้มไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ บางแฟ้มไม่ได้เรียงเอกสารภายในแฟ้มอย่างเป็นระเบียบ  

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจึงต้องจัดระเบียบเอกสารให้เป็นกลุ่ม และจัดแฟ้มใหม่ การจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

ในลกัษณะนีจ้งึไม่สอดคล้องตามหลกัวชิาการและใช้เวลาอย่างมากในการจดัเรยีงเอกสาร ต่อมาเมือ่บคุลากรหน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั

มคีวามรูท้างวชิาการและมปีระสบการณ์มากขึน้จงึก�าหนดแนวทางการบรหิารจดัการเอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั ตัง้แต่การจดัหาท�าให้

ได้รับมอบเอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัจากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร และเอกสารทีร่บัมอบมกีารจดัเรยีงระเบยีบดขีึน้ โดยเฉพาะเอกสาร

การประชุม และเอกสารบางประเภทมีความสมบูรณ์ในตัว เช่น โน้ตเพลง โปสเตอร์ที่ชนะการประกวด ปฏิทิน และอนุทิน เป็นต้น สามารถ 

จัดระเบียบได้ง่าย

กระบวนการจัดเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สรุปภาพรวมได้ดังนี้ 

1) จ�าแนกเอกสารที่ได้รับเป็นกลุ่ม จ�าแนกเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ตามที่หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้ก�าหนด

ไว้เป็น 6 กลุ่ม คือ 

1. กลุ่มเอกสารการประชุม

2. กลุ่มเอกสารราชการ แบ่งออกเป็น 9 กลุ่มย่อย ได้แก่ ค�าสั่ง ประกาศ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ หนังสือภายใน หนังสือ

ภายนอก เอกสารการประชุมวิชาการ (Proceeding) เอกสารโครงการ/กิจกรรมส�าคัญ เกียรติคุณ/ประกาศนียบัตร และสมุดลงนาม

3. โสตทศันจดหมายเหต ุแบ่งออกเป็น 9 กลุม่ย่อย ได้แก่ ภาพถ่าย ซดี/ีวซีดี/ีดวีดี ีฟิล์มเนกาทฟี/สไลด์ แผนที/่แผนผัง พมิพ์เขยีว 

สัญลักษณ์อักษรย่อ โน้ตเพลงมหาวิทยาลัย โล่รางวัล และของที่ระลึก

4. สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย แบ่งออกเป็น 11 กลุ่มย่อย ได้แก่ ปฏิทิน โปสเตอร์ บัตรเชิญ/เมนูอาหาร แผ่นพับ สูจิบัตร/จุลสาร 

อนุทิน หนังสือ ที่คั่นหนังสือ บัตรอวยพร สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง และกฤตภาค

5. เอกสารส่วนบคุคล แบ่งออกเป็น เอกสารส่วนบคุคล ศาสตราจารย์ ดร.วจิติร ศรสีอ้าน และเอกสารส่วนบคุคล ศาสตราจารย์

ศรีราชา เจริญพานิช

6. เอกสารดิจิทัล/เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

2) จัดระเบียบเอกสารจดหมายเหตุ

การจดัระเบยีบเอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั ประเภทเอกสารการประชมุและเอกสารราชการ มแีนวทางการปฏบิตั ิดงันี้ 

ขัน้ที ่1 จดัเอกสารจดหมายเหตพุนัธกิจ/ภารกจิ/กจิกรรมเดยีวกนัไว้ด้วยกนัและ/หรอืรบัมอบจากส่วนงานเดยีวกนั รวมไว้ด้วยกนั 

เช่น เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 

ขัน้ที ่2 จดัเรียงเอกสารจดหมายเหตุพันธกิจ/ภารกิจ/กิจกรรมเดียวกัน และหรือรับมอบส่วนตามลักษณะของเอกสาร 

เช่น เรียงเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยตามครั้งที่ประชุม 

ขัน้ที ่3 จัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุตามระเบียบเดิมที่เคยใช้งาน

เช่น เรียงเอกสารการประชุมแต่ละครั้งตามระเบียบวาระการประชุม

ขัน้ที ่4 จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุในวัสดุจัดเก็บและชั้นเก็บ



52

หลักและแนวปฎิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

การปฎิบัติต่อกายภาพเอกสารมีแนวทางการจัด ดังนี้

กรณีเป็นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยประเภทเอกสารการประชุมและเอกสารราชการ มีการจัดดังนี้

1) จัดเอกสารใส่แฟ้ม จัดเรียงล�าดับเอกสารตามที่หน่วยงานเจ้าของเอกสารเคยจัด โดยใช้แฟ้มไร้กรดอย่างหนา 300 แกรม  

ขนาด 14.5 x 9.6 นิ้ว บันทึกรายการข้อมูลเกี่ยวกับจดหมายเหตุที่ปกแฟ้ม ข้อมูลที่บันทึก เช่น ชื่อชุดหรือหมวด รหัสประจ�าแฟ้ม  

และเลขล�าดับแฟ้ม เป็นต้น

ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลที่ปกแฟ้ม

2) จัดแฟ้มเอกสารใส่กล่องเอกสารจดหมายเหตุ เป็นกล่องมาตรฐาน ขนาด 5 x 10.5 x 15 นิ้ว มีฝาปิดเพื่อป้องกันฝุ่นและแมลง

ที่เป็นตัวท�าลายเอกสาร มีการจัดท�าป้ายกล่องเอกสาร ข้อมูลที่ปรากฏที่ป้าย คือ ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารจดหมายเหตุที่อยู่ภายในกล่องนั้น 

เลขประจ�ากล่อง และต�าแหน่งที่เก็บกล่องเอกสารจดหมายเหตุ 

ตัวอย่าง ป้ายกล่องเอกสาร

 

3) จัดเรียงกล่องเอกสารจดหมายเหตุบนชั้นเก็บ จัดเรียงล�าดับกล่องเอกสารชุดเดียวกันไว้ด้วยกัน โดยมีการจัดท�าหมายเลขตู้/

ชั้นเก็บ
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ตัวอย่าง การจัดเรียงกล่องเอกสารจดหมายเหตุบนชั้น 

 

ส�าหรับการจัดเอกสารจดหมายเหตุประเภทอื่นๆ เช่น พิมพ์เขียว สัญลักษณ์อักษรย่อ โน้ตเพลงมหาวิทยาลัย โล่รางวัล ของ 

ที่ระลึก ปฏิทิน โปสเตอร์ บัตรเชิญ/เมนูอาหาร แผ่นพับ สูจิบัตร/จุลสาร อนุทิน หนังสือ ที่คั่นหนังสือ บัตรอวยพร สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง กฤตภาค 

ใช้หลักการจัดแบบง่าย โดยการจ�าแนกเอกสารจดหมายเหตุเป็นกลุ่มตามประเภทเอกสาร และก�าหนดเลขทะเบียน บันทึกเลขทะเบียน  

แล้วน�าเอกสารดังกล่าวมาบรรจุในวัสดุจัดเก็บและจัดเก็บในชั้นหรือตู้เก็บที่เหมาะสม ดังตัวอย่าง

ตัวอย่าง การจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุประเภทอื่นๆ

2.2.3 การจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

ในระยะแรกหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้จัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ โดยจัดท�าเป็นแบบฟอร์มไว้ เช่น 

แบบฟอร์มการลงรายการค�าอธิบายเอกสารการประชุม ประกอบด้วยข้อมูล ได้แก่ ช่ือเอกสาร แหล่งที่มา วันเดือนปี เรื่องและค�าอธิบาย 

จ�านวนหน้า และหมายเหตุ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มการลงรายการค�าอธิบายเอกสารการประชุม

ต่อมาหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงการจัดท�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยโดยประยุกต์ใช้มาตรฐาน

การจัดท�าค�าอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ (ISAD(G) : General International Standard Archival Description) ด้วยเหตุผลที่ว่า

เป็นมาตรฐานทีส่ามารถจ�าแนกแยกแยะและอธบิายลกัษณะเนือ้หา (Content) และบรบิท (Context) ของเอกสารจดหมายเหตไุด้ครอบคลมุ

ตั้งแต่การจัดท�า การประเมินคุณค่า การลงทะเบียน การอนุรักษ์ และการจัดเรียงเอกสาร เป็นต้น

รายการค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยที่เลือกใช้ มีดังนี้

1. สัญลักษณ์หรือรหัสอ้างอิง (Reference code(s)) เอกสารจดหมายเหตุทุกกลุ่มจะมีรหัสตามที่ก�าหนดไว้ คือ STOU  

เป็นรหัสแสดงถึงหน่วยงานเจ้าของเอกสาร คือ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (Sukhothai Thammathirat Open University) ต่อด้วย 

AMC ซึ่งเป็นรหัสที่แสดงให้ทราบว่าเป็นทรัพยากรสารสนเทศประเภทเอกสารจดหมายเหตุ และต้นฉบับตัวเขียนมาจากค�า Archival and 

Manuscripts Control และต่อด้วยรหัสที่ก�าหนดให้เอกสารแต่ละกลุ่ม/ชุด เช่น สภม. คือ รหัสแทนกลุ่มเอกสารการประชุมคณะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัยและต่อด้วยหมายเลข ซึ่งเป็นหมายเลขตามล�าดับ running number ที่ก�าหนดให้

ตัวอย่างรหัสอ้างอิง 

STOUAMC สภม. เป็นรหัสแทน กลุ่มเอกสารการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยฯ 

2. ชือ่เอกสาร (Title) เป็นการระบชุือ่ทีใ่ช้เรยีกแทนกลุม่/ชดุ/แฟ้มเอกสารนัน้ ขึน้อยูก่บัก�าหนดชือ่เอกสารจดหมายเหตใุนระดบัใด 

เช่น 

- กลุ่มเอกสารการประชุม (กลุ่มหลักที่ก�าหนดไว้)

  - เอกสารการประชุม (Fonds)

    - เอกสารการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ (Series)

      - เอกสารการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ ปี พ.ศ. 2560 (Sub-Series)

        - เอกสารการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ ครั้งที่ 10/2561 (File)



55

หล
ักแ

ละ
แน

วป
ฎิบ

ัติก
ำร

จัด
กำ

รจ
ดห

มำ
ยเ

หต
ุดิจ

ิทัล

3. วนัเดอืนปีของเอกสาร (Date(s)) เป็นการระบวุนั เดอืน ปี ของเอกสาร ซึง่เป็นช่วงเวลาทีค่รอบคลมุระยะเวลาการผลติเอกสาร

ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันเดือนปีที่เริ่ม (เก่าที่สุด) จนถึงวันเดือนปีที่สิ้นสุด (ใหม่ที่สุด) 

เช่น 

31 มกราคม 2522 – 26 ธันวาคม 2522

4. ขนาดหรือปริมาณและสื่อที่ใช้บรรจุเอกสาร (ปริมาณ จ�านวนหรือขนาด) (Extent and medium of the unit of 

description (quantity, bulk, or size)) เป็นการระบุข้อมูล จ�านวนของเอกสารจดหมายเหตุ

เช่น 

จ�านวน 4 กล่อง (20 แฟ้ม)

5. ชื่อผู้ผลิตหรือเจ้าของเอกสาร (Name of creator(s) เป็นการระบุชื่อหน่วยงานที่ผลิตเอกสารหรือเจ้าของเอกสาร 

เช่น

งานสารบรรณ กองกลาง ส�านักงานอธิการบดี

6. ประวัติหน่วยงานหรือประวัติเจ้าของเอกสาร (Administrative / Biographical history) เป็นการระบุข้อมูลเกี่ยว 

กับประวัติการบริหารงานของหน่วยงานที่ผลิตเอกสารหรือรับผิดชอบการรวบรวมเอกสารนั้น

เช่น ประวัติผู้ผลิตเอกสาร คือ คณะกรรมการประจ�าสาขาวิชานิติศาสตร์ เขียนประวัติไว้ ดังนี้

คณะกรรมการประจ�าสาขาวิชานิติศาสตร์

จัดตั้งโดยอาศัยอ�านาจตามความในมาตรา 20 และ 22 ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

พ.ศ. 2521 โดยประกอบด้วยประธานกรรมการคนหน่ึงและกรรมการจ�านวนไม่น้อยกว่า 3 คนแต่ไม่เกิน 7 คนซ่ึงเป็น

คณาจารย์ประจ�าในสาขาวชิานัน้เลอืก และคณะกรรมการจะแต่งตัง้เลขานกุาร คณะกรรมการด�ารงต�าแหน่ง 4 ปี เลอืกใหม่

ได้ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการพิจารณาด�าเนินงานด้านบริหารและกล่ันกรองงานด้านวิชาการของสาขาวิชา 

งานปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรและชุดวิชาของสาขาวิชา รวมทั้งหน้าที่ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในสาขาวิชาและ 

ให้ค�าปรึกษาการบริหารงานภายในสาขาวิชา หรือปฏิบัติหน้าที่อื่นที่สภามหาวิทยาลัยหรือสภาวิชาการมอบหมาย

7. ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ (Archival history) เป็นการระบุข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ เช่น  

การจัดท�าเครื่องมือช่วยค้นของผู้รับผิดชอบหรือผู้เก็บรักษาเอกสารชุด/กลุ่มนั้น 

เช่น ประวัติเอกสารจดหมายเหตุ ประเภทเอกสารราชการ ซึ่งมาจาก ส่วนงานสารบรรณ กองกลาง เขียนประวัติเอกสาร ดังนี้ 

ประวัติเอกสารจดหมายเหตุ

งานสารบรรณ กองกลาง ส�านักงานอธิการบดี ได้มีการรวบรวมประกาศชุดน้ีมาจัดพิมพ์เป็นหนังสือ จ�านวน  

2 ครั้ง โดยครั้งท่ี 1 แบ่งออกเป็น 2 เล่ม คือ เล่มแรกเป็นภาคที่ 1-2 เรื่อง ระเบียบและข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช เล่มที่ 1 (พ.ศ.2522-2534) ภาคที่ 1-2 และ เล่มที่ 2 เป็นภาคที่ 3 เรื่อง ระเบียบและข้อบังคับมหาวิทยาลัย

สุโขทัยธรรมาธิราช เล่มที่ 2 (พ.ศ.2522-2534) ภาคที่ 3 ส่วนครั้งที่ 2 เป็นการรวมทั้ง 3 ภาคไว้ในเล่มเดียว เรื่อง ระเบียบ 

ข้อบังคับและประกาศ (บางส่วน) มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 2 (พ.ศ.2535-2542) 
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8. แหล่งเอกสารหรือหน่วยงานหรือผู้มอบหรือโอนย้ายเอกสารนั้น (Immediate source of acquisition or transfer) 

เป็นการให้ข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งเอกสารหรือหน่วยงานหรือผู้มอบหรือโอนย้ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งระบุวันที่และ/หรือวิธีการได้รับเอกสาร 

เช่น 

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้เอกสารชุดนี้มาด้วยวิธีการรับมอบเอกสาร จากส�านักงานอธิการบดี  

กองกลาง มสธ. งานสารบรรณ โดยคุณภาวนา สุพัฒนกุล เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม 2548

9. ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร (Scope and content) เป็นการระบุข้อมูลเกี่ยวกับขอบเขตเนื้อหาของเอกสาร

เช่น 

เนื้อหาของเอกสารเป็นเรื่องเกี่ยวกับการพิจารณาการด�าเนินงานด้านบริหารและด้านวิชาการของสาขาวิชา

นติศิาสตร์ ตัง้แต่การปฏบิตังิานของหน่วยเลขานกุารกจิสาขาวชิา การจดัท�าแผนการปฏบิตังิานประจ�าปี 2524 การพจิารณา

แผนการผลติชดุวชิาและการจดัท�าหลกัสตูรของสาขาวชิา การพจิารณาคณุสมบตัขิองบคุคลทีจ่ะแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการ

กลุ่มผลิตชุดวิชา และการก�าหนดคุณสมบัติของนักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์

10. การระบุข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินคุณค่า การท�าลาย และการก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร (Appraisal, destruction 

and scheduling information) เป็นระบุข้อมูลเกี่ยวกับการด�าเนินการเพื่อการประเมินคุณค่า การท�าลายและการก�าหนดอายุการ 

เก็บเอกสารนั้น 

เช่น

เอกสารการประชุมคณะกรรมการประจ�าสาขาวิชานิติศาสตร์ มสธ. เป็นเอกสารต้นฉบับที่ได้รับมอบจากสาขา

วชิานติศิาสตร์ ผ่านการประเมนิคณุค่าตามหลกัเกณฑ์ว่าสมควรจดัเกบ็เป็นเอกสารจดหมายเหตแุละด�าเนนิการอนรุกัษ์โดย

วธิกีารสงวนรกัษา คอื การท�าความสะอาด แกะลวดเยบ็กระดาษออก จากนัน้ด�าเนนิการคดัแยกและจดัแฟ้มตามกระบวนการ

เทคนิคจดหมายเหตุ จัดท�าสารบัญประจ�าแฟ้มเพื่อให้รายละเอียดเนื้อหาภายในแฟ้ม จัดเรียงตามล�าดับครั้งที่ประชุม และ

จัดเก็บใส่แฟ้มและกล่องไร้กรด

11. เง่ือนไขในการเข้าถงึเอกสาร (Conditions governing access) เป็นการระบขุ้อมลูเกีย่วกบัเงือ่นไขการให้ใช้เอกสารชดุนัน้ 

เช่น 

เงือ่นไขการให้บรกิาร คอื ให้บรกิารในระบบชัน้ปิด และสงวนสทิธิก์ารยมืส�าหรบัหน่วยงานเจ้าของเอกสารเท่านัน้ 

หากเป็นหน่วยงานอื่นหรือบุคคลอื่นต้องได้รับการพิจารณาอนุญาตเป็นรายๆ ไป

12. ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ (Language / scripts of materials) เป็นการระบุถึงภาษาหรือตัวอักษรที่ใช้

บันทึกเอกสารนั้น 

เช่น

ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน

13. ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคของเอกสาร (Physical characteristics and technical requirements) เป็น 

การระบุลักษณะส�าคัญทางกายภาพภายนอกของเอกสาร และลักษณะทางเทคนิคที่จ�าเป็นต่อการใช้เอกสาร 

เช่น รูปแบบเอกสาร 

เป็นเอกสารโต้ตอบ ภาพถ่าย แผนที่ วีดิทัศน์ 
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14. หมายเหตุ (Note) เป็นการระบุข้อมูลอื่นๆ ที่ส�าคัญและจ�าเป็นต้องแจ้งให้ทราบ ซึ่งไม่สามารถระบุในรายการอื่นได้ 

เช่น เอกสารกลุ่มค�าสั่งที่อาจมีเอกสารบางรายการที่ไม่ได้รับมอบ ให้เขียนในหมายเหตุไว้ ดังนี้

มีค�าสั่งบางเรื่องที่ไม่ได้รับมอบ เนื่องจากถูกก�าหนดชั้นความลับไว้เป็นลับและปกปิด ได้แก่ ค�าสั่งหมายเลข  

015-016/2527, 088/2527, 199/2527, 415/2527, 442/2527, 542/2527 

2.3 การจัดท�าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ 

หน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัได้จดัท�าเครือ่งมอืช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตทุีด่�าเนนิการจดัเสรจ็เรยีบร้อยแล้ว คอื เอกสาร

การประชมุคณะกรรมการสภามหาวทิยาลยั พ.ศ. 2521 ถงึ พ.ศ. 2535 โดยจดัท�าเป็นเล่ม ชือ่ “คูม่อืสบืค้นเอกสารการประชมุสภามหาวทิยาลยั

สุโขทัยธรรมาธิราช” ลักษณะคู่มือดังกล่าว จ�าแนกเนื้อหาเป็น 2 ภาค คือ 

ภาคที่ 1 ประวัติพัฒนาการของสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชและลักษณะเนื้อหาของเอกสารการประชุม  

เป็นการอธิบายข้อมูลเก่ียวกับประวัติพัฒนาการของหน่วยงานหรือบุคคลเจ้าของเอกสาร โดยรวบรวมจากแหล่งข้อมูลต่างๆ อาทิ สิ่งพิมพ์

มหาวิทยาลัย และจากเอกสารจดหมายเหตุชุดนั้น ภาคนี้น�าเสนอเนื้อหาโดยแบ่งเป็น 4 ตอน คือ 1. ประวัติพัฒนาการของสภามหาวิทยาลัย

สโุขทยัธรรมาธริาช ซึง่ประกอบไปด้วยอ�านาจหน้าทีข่องสภามหาวทิยาลยั องค์ประกอบของสภามหาวทิยาลยั รายนามนายกสภามหาวทิยาลยั

และกรรมการผูท้รงคณุวฒุทิีไ่ด้รบัพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ แต่งตัง้ และการประชมุของสภามหาวทิยาลยั 2. ค�าอธบิายลกัษณะเนือ้หา

ของการประชมุสภามหาวทิยาลยั โดยสรปุ 3. ค�าอธบิายลกัษณะทางกายภาพของเอกสารการประชมุสภามหาวทิยาลยั ทัง้จ�านวนกล่องและ

จ�านวนแฟ้มในแต่ละปี และ 4. ค�าอธิบายการสืบค้นเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย เป็นการอธิบายรูปแบบการลงรายการเอกสาร

ภาคที่ 2 บัญชีรายการเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงมีลักษณะเน้ือหาเป็นรายการเอกสารการประชุมสภา

มหาวทิยาลยัในแต่ละปีและในแต่ละครัง้การประชมุ โดยประกอบไปด้วยรายการข้อมลูเกีย่วกบัหมายเลขสืบค้น วนัเดอืนปี เรือ่งและค�าอธบิาย 

และหมายเหตุเกี่ยวกับเอกสาร 

ภาพคู่มือสืบค้นเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

  

ทั้งนี้คู่มือสืบค้นดังกล่าวได้จัดพิมพ์เป็นเล่มเพื่อใช้เป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุกลุ่มดังกล่าว จ�านวน 5 ชุด 

ส�าหรับเอกสารการประชุมกลุ่มอื่นๆ เช่น เอกสารการประชุมสภาวิชาการ เอกสารการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยสุโขทัย

ธรรมาธริาช เอกสารการประชมุคณะกรรมการประจ�าส�านกับรรณสารสนเทศ เอกสารการประชมุคณะกรรมการประจ�าสาขาวชิาศลิปศาสตร์ 

เป็นต้น ได้จดัท�าเครือ่งมอืช่วยค้น คอื “บญัชรีายการเอกสาร” มลัีกษณะแบ่งเป็น ส่วนความน�า เป็นการอธบิายภาพรวมเกีย่วกบักลุ่มเอกสาร 

ได้แก่ รายนามคณะกรรมการ ระยะเวลาของเอกสารทั้งกลุ่ม และสรุปจ�านวนครั้งการประชุม และ ส่วนรายการเอกสาร เป็นการอธิบาย

รายการเอกสารแต่ละชุดอย่างละเอยีด ได้แก่ ช่ือเรือ่ง ครัง้ทีก่ารประชมุ วนัเดอืนปีของเอกสาร ปรมิาณหรอืจ�านวนหน้าเอกสาร และหมายเหตุ 
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นอกจากนี้ได้จัดท�าเครื่องมือช่วยค้นประเภทดรรชนี ทั้งในรูปบัตรขนาด 3 x 5 นิ้ว และในรูปเล่ม ส�าหรับในรูปบัตร ส�าหรับ

ค้นหารายการเอกสารจดหมายเหตุบางประเภท เช่น กฤตภาค เพื่อช่วยค้นเรื่องที่ส�าคัญหรือเรื่องที่มีผู้สนใจใช้มาก ซึ่งบัตรดรรชนีนี้จะบันทึก

รายการข้อมูลที่ส�าคัญต่างๆ ในกฤตภาค ได้แก่ เลขทะเบียน ชื่อผู้เขียน (ถ้ามี) ชื่อเรื่อง ชื่อคอลัมน์ หนังสือพิมพ์/วารสาร ปีที่ ฉบับที่ (ถ้ามี) 

วัน เดือน ปี และ เลขหน้า ส่วนในรูปเล่มเป็นค�าดรรชนีหัวเรื่อง ซึ่งเป็นค�าที่ปรากฏอยู่ในเนื้อหาเอกสารการประชุมสภาวิชาการ โดยมีการ 

จัดเรียงตามล�าดับอักษร 

ตัวอย่างภาพดรรชนีเรื่อง และบัตรดรรชนีที่จัดท�า

 

ตัง้แต่ พ.ศ. 2553 หน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลัยได้เริม่ทดลองน�ารายการข้อมลู/เมตาดาตาเอกสารจดหมายเหตบุางประเภท

เข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติของส�านักบรรณสารสนเทศ และสามารถสืบค้นผ่าน OPAC ของส�านักบรรณสารสนเทศ ท�าให้ผู้ใช้สามารถ 

ค้นคืนเอกสารจดหมายเหตุและสารสนเทศได้สะดวกขึ้น ในอนาคตหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยคาดหวังว่าจะสามารถน�ารายการข้อมูล

จากคู่มือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุมาลงในโปรแกรมเฉพาะที่เหมาะสมต่อไป
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ตัวอย่างการค้นหน้าเอกสารจดหมายเหตุผ่านหน้าจอ OPAC

2.4 การบริการและเผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุและสารสนเทศ 

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้จัดบริการให้ใช้เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยและบริการอื่นๆ  

รวมทั้งมีการจัดกิจกรรมในลักษณะต่างๆ เพื่อส่งเสริมให้รู้จักและมีการใช้เอกสารจดหมายเหตุและสารสนเทศมากขึ้น การจัดบริการและ 

การจัดกิจกรรมเพื่อการเผยแพร่และส่งเสริมการใช้เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยและสารสนเทศ ที่หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

ได้ด�าเนินการตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน สรุปได้ดังนี้

2.4.1 การบริการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

1) กลุ่มเป้าหมายในการใช้บริการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ได้แก่

1.1) คณาจารย์ ข้าราชการและพนักงานของมหาวิทยาลัย

1.2) บุคลากรอื่นที่ต้องการศึกษาค้นคว้าเรื่องราวเกี่ยวกับมหาวิทยาลัย ซึ่งได้รับการสัมภาษณ์จากหัวหน้า 

ฝ่ายบริการสนเทศและหัวหน้าหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย และได้รับอนุญาตให้เข้ามาใช้บริการได้
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2) การบริการ มีประเด็นส�าคัญ ดังนี้

2.1) แนวปฏิบัติในการใช้เอกสารจดหมายเหตุ

ผู้ใช้บริการจะต้องกรอกแบบฟอร์มขอใช้เอกสารและยื่นต่อเจ้าหน้าที่

ผู้ใช้บริการต้องค้นเอกสารผ่านเครื่องมือช่วยค้นแล้วแจ้งรายละเอียดของเอกสารที่ต้องการแก่เจ้าหน้าท่ีก่อน 

การใช้ เนื่องจากการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุทุกประเภทเป็นระบบชั้นปิด ผู้ค้นคว้าไม่สามารถหยิบเอกสารเองได้ เมื่อได้เอกสารแล้ว 

ผู้ใช้บริการต้องนั่งอ่านในบริเวณที่อ่านที่จัดไว้ให้เท่านั้น

2.2) เงื่อนไขการใช้บริการ

2.2.1) เอกสารบางรายการทีม่เีงือ่นไขการใช้ทีผู่ค้้นคว้าต้องขออนมุตัจิากผูอ้�านวยการส�านกับรรณสารสนเทศ 

อย่างน้อย 2 สัปดาห์ ก่อนท่ีจะใช้ และอาจจะไม่ได้รับอนุมัติทุกครั้ง ประเภทเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยที่ต้องได้รับการอนุมัติ 

ก่อนการใช้ มีดังนี้

 เอกสารส่วนบุคคลเฉพาะรายการที่เจ้าของเอกสารระบุมิให้เปิดเผย

 เอกสารที่ระบุว่าเป็นเอกสารลับ

 เอกสารการประชุม อ.ก.ม. ยกเว้นงานการประชุม

 เอกสารการประชุมคณะกรรมการการเงินหรือคณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน 

ยกเว้นรายงานการประชุม

2.2.2) เอกสารบางรายการอนุญาตให้ถ่ายส�าเนาเอกสารได้ในอัตราที่ส�านักบรรณสารสนเทศก�าหนด

2.2.3) ผู้ค้นคว้าต้องใช้เอกสารจดหมายเหตุอย่างระมัดระวัง ไม่ขีดเขียนหรือท�าเครื่องหมายใดๆ บนเอกสาร 

ไม่ใช้ของหนักๆ ทับลงบนกระดาษ ไม่ปลดเอกสารออกจากแฟ้ม ฯลฯ

2.2.4) เมื่อท�าการศึกษาค้นคว้าเสร็จแล้ว และได้ตีพิมพ์หนังสือ วิทยานิพนธ์ รายงานหรือบทความเรียบร้อย

แล้ว ผู้ค้นคว้าควรมอบส�าเนางานเขียนนั้นให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 1 ชุด

ท้ังน้ีผู้ใช้บริการบางรายอาจได้รับการคัดเลือกให้ประเมินความพึงพอใจในการรับบริการเอกสารจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัย ตามแบบฟอร์มที่ก�าหนด ดังตัวอย่าง
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3) ประเภทการบริการของหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

3.1) บริการตอบค�าถามและช่วยการค้นคว้าจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย โดยเป็นบริการตอบค�าถามเกี่ยวกับสารสนเทศ 

ที่มีในเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย มีทั้งบริการตอบค�าถามและช่วยการค้นคว้าอย่างง่ายที่ใช้เวลาในการค้นคว้าไม่เกิน 30 นาที และ

บรกิารตอบค�าถามและช่วยการค้นคว้าเชงิลกึ ซึง่ต้องใช้เวลาค้นมากกว่า 30 นาทขีึน้ไป ทัง้นีม้ช่ีองทางในการขอใช้บรกิาร คอื 1. มารบับรกิาร

ตอบค�าถามและช่วยการค้นคว้าโดยเดนิทางมาหน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัด้วยตนเอง 2. รบับรกิารตอบค�าถามและช่วยการค้นคว้าทาง

โทรศัพท์ และ 3. รับบริการตอบค�าถามและช่วยการค้นคว้าทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ในอนาคตคาดว่าจะเพิ่มการบริการทาง

ช่องทาง ผ่านทางเว็บไซต์ห้องสมุด 

3.2) จัดที่นั่งอ่านเอกสารจดหมายเหตุภายในพื้นที่ที่ก�าหนดให้ 

3.3) บริการถ่ายส�าเนาเอกสารจดหมายเหตุตามความต้องการ โดยหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจะด�าเนินการส�าเนา 

ให้ ยกเว้นในกรณีผู้ใช้บริการถ่ายเอกสารมากกว่าอัตราที่ก�าหนดไว้ จึงต้องเสียค่าใช้จ่ายในการส�าเนาเอง

3.4) บรกิารรวบรวมข้อมลูเฉพาะเรือ่งจากเอกสารจดหมายเหต ุเพือ่การบรหิารงาน การปฏบิตังิาน และเพือ่ใช้ในกจิกรรม

พเิศษต่างๆ เช่น จดัท�าหนงัสอืรายงานประจ�าปี หรอืหนงัสอืทีร่ะลึกในโอกาสต่างๆ ทัง้ของหน่วยงานและคณะกรรมการต่างๆ ของมหาวทิยาลยั 

เช่น ในโอกาสครบรอบ 30 ปีสาขาวิชา ขอข้อมูลประวัติของสาขาวิชาตั้งแต่จัดตั้งถึงปัจจุบัน เป็นต้น

2.4.2 การจัดกิจกรรมเพื่อการเผยแพร่และส่งเสริมการใช้เอกสารและสารสนเทศจดหมายเหตุ

หน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัได้จดักจิกรรมเพือ่เผยแพร่และส่งเสรมิการใช้เอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัและ

สารสนเทศหลากหลายรูปแบบ เช่น 

1) การจดันทิรรศการ เป็นการน�าเอกสารและเนือ้หาสาระจากเอกสารจดหมายเหตมุาน�าเสนอเป็นนทิรรศการภายใน

ที่ท�าการหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในลักษณะ เป็นนิทรรศการหมุนเวียน เช่น การจัดนิทรรศการ ย้อนร�าลึกความเป็น มสธ. ปฏิทิน 

ที่ได้รับรางวัล พระมหากรุณาธิคุณในสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร ท�าไมต้องมีจดหมายเหตุ มสธ. และ

ประวัติการทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นต้น และการจัดนิทรรศการภายใน

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในวาระหรือโอกาสพิเศษของมหาวิทยาลัย เช่น การจัดนิทรรศการแรกมีใน มสธ. และพระมหากรุณาธิคุณ 

ธ ยิ่ง เหนือเกล้าฯ มสธ. เป็นต้น ซึ่งการจัดนิทรรศการดังกล่าวหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอาจด�าเนินการจัดท�าเองและ/หรือร่วมมือกับ 

หน่วยงานอื่นในมหาวิทยาลัย
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ภาพการจัดแสดงนิทรรศการในที่ท�าการและในโอกาส/วาระพิเศษ ในงานสถาปนามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546

จัดงานนิทรรศการเรื่องแรกมีใน มสธ. โดยมีอธิการบดี (รองศาสตราจารย์ ดร. ทองอินทร์ วงศ์โสธร) 

น�านายกสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ศาสตราจารย์ ดร. เกษม สุวรรณกุล)

เข้าเยี่ยมชมภายในอาคารวิทยทัศน์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

 

2) การจัดสัมมนา บรรยายหรือฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้จัดสัมมนาเผยแพร่ความรู้

แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับวิชาการจดหมายเหตุและกระตุ้นให้ตระหนักถึงความส�าคัญของเอกสารการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานของตน และเตรียมการส่งมอบเอกสารให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย เช่น เมื่อวันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2533 

จัดการสัมมนา เรื่อง การจัดการงานเอกสารราชการ: การเตรียมการด�าเนินงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และ เมื่อ 

วันที่ 23 ธันวาคม พ.ศ. 2541 จัดการบรรยาย เรื่อง แนวคิดการบริหารงานจดหมายเหตุในยุคเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้อ�านวยการส�านัก

บรรณสารสนเทศ (รองศาสตราจารย์ ดร.สมสรวง พฤติกุล) เป็นต้น

3) การน�าชมและฝึกงาน เป็นการน�าชมหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยแก่คณะบุคคลในวาระและโอกาสต่างๆ  

และฝึกงานด้านการจัดการจดหมายเหตุแก่บุคลากรตามที่ขอความร่วมมือ 

4) การจัดข้อมูลเผยแพร่ผ่านสื่อ เช่น การจัดท�าข้อมูลแนะน�าหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย การบริการและ 

การจัดกิจกรรมต่าง ๆ การแนะน�าเอกสารจดหมายเหตุแนะน�าการค้นหาเอกสารจดหมายเหตุผ่านส่ือส่ิงพิมพ์ และเว็บไซต์ห้องสมุด  

(http://library.stou.ac.th) เป็นต้น
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ภาพเว็บไซต์ห้องสมุดที่เผยแพร่และแนะน�าเอกสารจดหมายเหตุ

2) การจัดท�าสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์สารสนเทศจากเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ในรูปแบบ 

และในโอกาส/วาระพิเศษต่างๆ เช่น แรกริเริ่มมีท่ี มสธ. เนื้อหาเป็นการน�าเสนอเรื่องที่น่าสนใจเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยเป็นการช่วยผู้อ่าน 

เข้าใจสาระก่อนถึงตัวเอกสาร บรรณานุกรมผลงานวิชาการ ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน เนื้อหาเป็นการน�าเสนอผลงานวิชาการ 

ที่บางส่วนเป็นเอกสารส่วนบุคคลในหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย หรือ มสธ. ใต้ร่มพระบารมีพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล

อดุลยเดช เนื้อหาเป็นการแสดงความอาลัยในการเสด็จสู่สวรรคาลัยและแสดงความส�านึกในพระมหากรุณาธิคุณที่มหาวิทยาลัยได้รับ

พระราชทานในโอกาสต่างๆ เป็นต้น

ภาพสิ่งพิมพ์ที่เผยแพร่
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2.5 การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยตระหนักดีว่าเอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารที่มีเพียงชุดเดียวในโลกหรือมีจ�านวนจ�ากัด

และเป็นเอกสารที่ต้องจัดเก็บรักษาไว้ตลอดไป ดังน้ันการสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจึงด�าเนินการในทันทีที่ได้รับมอบ

เอกสารเข้ามา โดยเน้นการป้องกัน 

การปฏิบัติเพื่อการป้องกันเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยที่หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้ด�าเนินการ มีสรุปได้ดังนี้

 การท�าความสะอาดด้วยการปัดฝุ่น เมื่อรับเอกสารจดหมายเหตุเข้ามาใหม่

 การใช้วัสดุจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุที่เหมาะสม กล่าวคือ ใช้แฟ้มกระดาษไร้กรด และกล่องเอกสารจดหมายเหตุโดยมี

การทดสอบค่าความเป็นกรดของเอกสาร ด้วยกระดาษคือ pH paper วัสดุจัดเก็บที่น�ามาใช้ต้องมีค่าเป็นกลาง หรือเป็นด่าง (ระดับ pH = 7 

หรือสูงกว่า) ใช้ซองพลาสติกไมลาร์ (Mylar) ในการจัดเก็บภาพโดยบรรจุซองละ 1 ภาพ 

 การใช้ชัน้เกบ็เอกสารแบบช้ันเหลก็แทนชัน้ไม้ ซึง่อาจเป็นทีอ่าศยัของแมลง และอาจปล่อยแก๊สพษิออกมาท�าลายเอกสารได้

 การท�าความสะอาดพื้นที่เก็บเอกสารจดหมายเหตุและก�าจัดแมลงอย่างสม�่าเสมอ

 การควบคุมแสงสว่างบริเวณพื้นท่ีเก็บเอกสาร ด้วยการเคลือบฟิล์มที่หน้าต่างกระจก การปิดไฟฟ้าในบริเวณพ้ืนท่ีเก็บ

เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย และเปิดไฟฟ้าเมื่อจ�าเป็น

 การวางมาตรการรกัษาความปลอดภยัต่าง ๆ เช่น จดัให้มเีจ้าหน้าทีด่แูลห้องเกบ็เอกสาร ไม่อนญุาตให้ผูท้ีไ่ม่มหีน้าทีเ่ข้าไป

ในบริเวณที่เก็บเอกสาร ไม่อนุญาตให้ผู้ใช้หยิบเอกสารเอง ให้ผู้ใช้ลงทะเบียนทุกครั้งที่ขอใช้บริการ ก�าหนดกฎและระเบียบการใช้และ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้ทราบ ไม่ให้ผู้ใช้น�ากระเป๋า ย่ามและถุงเข้าไปในห้องบริการ ไม่ให้น�าเครื่องดื่มและอาหารเข้าห้องบริการ มีการส�ารวจ

เอกสารที่ใช้เสร็จแล้วก่อนเก็บคืน และมีการส�ารวจเอกสารโดยสม�่าเสมอ เป็นต้น

 การแปลงเอกสารจดหมายเหตุแบบดั้งเดิม เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และแปลงเป็นเอกสารดิจิทัลที่มีมาตรฐานเพื่อการ

ใช้งานและเพื่อเก็บรักษาได้ยาวนาน โดยยังเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุต้นฉบับ

2.6 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

ตั้งแต่ ปีพุทธศักราช 2553 หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้เริ่มน�าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย และด�าเนินโครงการต่อเนื่อง จนถึงปัจจุบัน 3 โครงการ คือ จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

อิเล็กทรอนิกส์ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สารสนเทศดิจิทัลศาสตราจาย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน และระบบลงทะเบียนและสืบค้นสารสนเทศ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช รายละเอียดมีดังนี้

1) โครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชอิเล็กทรอนิกส์ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

โครงการน้ีได้น�าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS ของส�านักบรรณสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บและสืบค้นเอกสาร

จดหมายเหตมุหาวทิยาลยั โดยเน้นเอกสารจดหมายเหตทุีม่เีนือ้หาเกีย่วกบัประวตั ิพฒันาการ ความเจรญิเตบิโตทัง้ด้านกายภาพและนโยบาย

ของมหาวิทยาลัย กลุ่มเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ที่คัดเลือกตามโครงการนี้ ประกอบด้วยเอกสารการประชุม เอกสารราชการอื่นๆ 

เช่น บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ค�าสั่ง ประกาศ สิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวมหาวิทยาลัย เอกสารจดหมายเหตุใน 

รูปลักษณ์อื่นๆ อาทิ ภาพถ่าย พิมพ์เขียว เอกสารส่วนบุคคล เอกสารอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารดิจิทัล ในโครงการนี้ได้เลือกเอกสาร

จดหมายเหตุบางรายการที่มีคุณค่า และ/หรือมีความต้องการใช้งานสูง

อย่างไรก็ดีระบบน้ีเป็นเพียงการน�าข้อมูล/เมตาดาตาของเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมาสร้างเป็นระเบียนที่เป็น

ตัวแทนเอกสารเพื่อการสืบค้นออนไลน์ ผ่านโอแพ็ก (OPAC) การลงรายการข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุได้เลือกใช้บางรายการของมาตรฐาน

การจัดท�าค�าอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ (ISAD (G): General International Standard Archival Description และใช ้

หลกัเกณฑ์การสร้างหรอืลงรายการแบบแองโกลอเมรกินั ฉบบัพมิพ์ครัง้ที ่2 แก้ไขเพิม่เตมิ (AACR2R) ในส่วนวสัดปุระเภทเอกสารจดหมายเหตุ

และต้นฉบบัตวัเขยีน รวมทัง้ใช้มาตรฐานการเข้ารหสัระเบยีนรายการเอกสารดงักล่าว ด้วยรปูแบบการลงรายการทีเ่ครือ่งอ่านได้รปูแบบมาร์ค 

(MARC format) โดยก�าหนดใช้โครงสร้างของข้อมูล (รหัสข้อมูลเพื่อการสื่อสารทางบรรณานุกรมและกลุ่มเขตข้อมูล - Leader & Fields) 

และเลอืกประเภทของระเบยีน (type of record) ในแบบของวสัดปุระเภทวสัดผุสมหลายรปูแบบ (mixed materials – (MX)) รวมท้ังเลอืก

ใช้ลักษณะการน�าเสนอ/เผยแพร่เนื้อหา (bibliographic level) ในลักษณะของการรวมกลุ่มเอกสาร (collection) 
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ขั้นตอนการด�าเนินงาน มีประเด็นที่ส�าคัญ ดังนี้ 

1) คัดเลือกกลุ่มเอกสาร กลุ่มเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย เอกสารการประชุม เอกสารราชการอื่นๆ  

เช่น บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ค�าสั่ง ประกาศ สิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวมหาวิทยาลัย เอกสารจดหมายเหตุใน 

รูปลักษณ์อื่นๆ อาทิ ภาพถ่าย พิมพ์เขียว เอกสารส่วนบุคคล เอกสารอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารดิจิทัล เป็นต้น ซึ่งในการเลือกกลุ่มเอกสาร

ต้องค�านึงถึงคุณค่า ความส�าคัญ ปริมาณและมีผู้ใช้บริการเป็นล�าดับแรก

2) จดัเรยีงกลุม่เอกสารจดหมายเหตวุทิยาลยั ตามหลกัการจดัเรยีงเอกสารตามแหล่งทีม่าหรอืทีรู่จ้กัโดยทัว่ไปว่า respect 

des fonds หรือ principle of provenance โดยมีการแบ่งเป็นระดับ (level of arrangement) เช่น ระดับกลุ่ม (Fonds) ระดับกลุ่มย่อย 

(Sub-fonds) ระดับชุดเอกสาร (Series) ระดับแฟ้ม (Files) และระดับชิ้น (Items)

3) รวบรวมข้อมูลจากเคร่ืองมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุและแหล่งอื่นๆ เช่น รวบรวมจากบัญชีรายการเอกสาร  

ซึ่งมีข้อมูลที่จ�าเป็นส�าหรับจัดท�ารายการ เช่น ชื่อเอกสาร ประวัติของหน่วยงาน อ�านาจหน้าที่ รายชื่อบุคลากรระดับบริหาร วันเดือนปีของ

เหตุการณ์ และเนื้อหาในภาพรวม และข้อมูลจากแหล่งอื่นมาประกอบ เช่น แฟ้มการรับมอบเอกสาร เพื่อดูวันเดือนปีที่รับมอบ และ 

ชื่อผู้รับมอบ เป็นต้น

4) จัดเอกสารให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเพื่อควบคุมลักษณะทางกายภาพ เน่ืองจากเอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสาร

ต้นฉบับมีเพียงชิ้นเดียว ดังน้ันก่อนน�าเอกสารมาศึกษา วิเคราะห์ ส�ารวจ หรือหาข้อมูลต่างๆ ต้องด�าเนินการจัดสภาพให้พร้อม เช่น การ 

คัดแยก การจัดเรียง บรรจุกล่อง และจัดท�าป้ายระบุต�าแหน่งที่อยู่ เพื่อควบคุมและรักษาสภาพทางกายภาพของเอกสารและป้องกัน 

การสูญหาย 

5) ก�าหนดรหสัประจ�าเอกสารเพือ่การอ้างองิและสะดวกต่อการจดัเกบ็และค้นหา การก�าหนดรหสัของเอกสารจดหมายเหตุ 

(reference code) เป็นการก�าหนดตัวอักษรหรือตัวเลขประจ�ากลุ่ม ชุด แฟ้ม และชิ้น/แผ่นของเอกสาร เพื่อสื่อถึงตัวเอกสารและเป็นการ

ควบคุมเอกสารทางกายภาพ เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บและสืบค้น ซึ่งสัญลักษณ์ที่ใช้เป็นตัวอักษรและตัวเลขผสมกัน โดยทุกกลุ่มจะมี

อักษรย่อแทนกลุ่มเอกสาร คือ STOUAMC หมายถึง คอลเล็กชัน หรือกลุ่มทรัพยากรสารสนเทศประเภทเอกสารจดหมายเหตุและต้นฉบับ

ตวัเขยีนของมหาวทิยาลยัฯ (AMC – Archival and Manuscripts Control) ตามด้วย อกัษรย่อของกลุม่เอกสารแต่ละกลุม่ เช่น STOUAMC 

สภม. หมายถึง กลุ่มเอกสารการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยฯ ทั้งนี้ส�าหรับเอกสารกลุ่มบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ จะมีล�าดับ

ที่เข้ามาของเอกสารและปีด้วย เช่น STOUAMC MOU 001/45 เป็นต้น

6) การจัดท�าระเบียนรายการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เป็นกระบวนการในการ

วเิคราะห์และท�ารายการเอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั ให้เป็นระเบยีนตวัแทนสารสนเทศ (surrogate records) ประเภทระเบยีนรายการ 

(catalog records) ในรปูแบบทีเ่ครือ่งคอมพวิเตอร์อ่านได้ (MARC format) โดยให้บรกิารค้นคนืระเบยีนดงักล่าวในระบบห้องสมดุอัตโนมตัิ 

ตัวอย่างแผ่นงานส�าหรับบันทึกข้อมูลเพื่อการลงรายการ (STOUAMCCAT workform)
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ตัวอย่าง การก�าหนดโครงสร้างทั่วไปส�าหรับระเบียนเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

รูปแบบ MARC21 bibliographic format (อย่างย่อ)

Leader & Fields ค�าอธิบายการใช้และตัวอย่าง
Leader

Ldr/06 Type of record
Ldr/07 Bioliographic level

p = mixed material
c = collection
d = subunit

008 Fixed-Length Data Elements
008/06 Type of date
008/07-14 Date 1-Date 2

I = Inclusive dates (entirely) คือใช้ Inclusive dates ของ  
collection

041 - Language บันทึกภาษาของเอกสาร

1XX: Main Entry 
110 - Main Entry - Corporate Name
111 - Main Entry - Meeting Name

เป็นการบันทึก The create of the materials
110 2# $a มหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาช. $b สภามหาวทิยาลยั

245 - Title Statement 245 10 $kPapers, $f 1869-1946, $g 1914-1939

260 - Publication, Distribution, etc. (Imprint) บันทึกปีที่ผลิต/เผยแพร่เอกสาร

300 - Physical Description ระบุลักษณะทางกายภาพของ materials
300 ## $a 14 linera ft. (35 boxes)

351 - Organization and Arrangement of Materials ระบุข้อมูลการจัดโครงสร้าง/จัดเรียง collection of materials
351 ## $a Organized in four series: I. Corresspondence II. 
Writings, lectures & research materials

500 - General Note ระบุหมายเหตุทั่วไป เช่น บันทึกการประเมินคุณค่า ท�าลาย และ
แผนการปฏิบัติต่อเอกสาร
500 ## $a All the Mabo Papers that were transferred  
to the National Library have been preserved. (Fonds)

506 - Restrictions on Access Note ระบุหมายเหตุเกี่ยวกับข้อจ�ากัดในการเข้าถึงเอกสาร
506 #1 $a Correspondance of Elsie Malinowska & Josefa 
Malinowska 

520 - Summary, etc. ระบุเรื่องย่อ
520 ## $a Correspondence, manuscript of writings  
& lectures and other papers 

541 - Immediate Source of Acquisition Note ระบุหมายเหตุเกี่ยวกับแหล่งเอกสาร ผู้มอบ ผู้โอนย้าย พร้อมวันที่ 
และวิธีการได้รับเอกสาร
541 ## $a Malinowski, Valetta; $c gift; $d 1972

545 - Biographical or Historical Data ระบุหมายเหตุเกี่ยวกับการจัดการ Finding aids ของเอกสาร
541 1# $a Unpublished finding aids in repository

610 - Subject Added Entry - Corporate Name ระบุหัวเรื่องและ Index term

650 - Subject Added Entry - Topical Term 

710 - Added Entry - Corporate Name ระบุรายการเพิ่มชื่อ/ชื่อเรื่อง

740 - Added Entry - Uncontrolled Related/ 
Analytical Title

852 - Location ระบุที่ตั้งเอกสาร

866 - Textual Holdings - Basic Bibliographic Unit ระบุครั้งที่/ปี

.
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ตัวอย่าง ระเบียนรายการฯ รูปแบบ MARC 21 เอกสารการประชุม

2) โครงการสารสนเทศดิจิทัลศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน 

โครงการนีเ้ริม่มาตัง้แต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 เพือ่เพิม่ช่องทางในการเข้าถงึสารสนเทศทีเ่ป็นผลงานของศาสตราจารย์ 

ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน ผู้ก่อตั้งและอธิการบดีคนแรกของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้จัดเก็บดูแล

รกัษาเป็นเอกสารส่วนบคุคล โดยมเีป้าหมายให้สามารถสบืค้นข้อมลูได้ในระบบเครอืข่ายและได้เนือ้หาในลักษณะเอกสารเตม็รปู (Full Text) 

เอกสารส่วนบุคคลดังกล่าวประกอบไปด้วยเอกสาร 2 กลุ่ม คือ กลุ่มเอกสารการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารการประชุมในคณะกรรมการต่างๆ 

และกลุม่เอกสารทีเ่ป็นผลงานทางด้านวชิาการ ซ่ึงเป็นเอกสารผลงานทางวชิาการในรปูแบบ ต�ารา บทความ เอกสารบรรยายและปาฐกถาต่างๆ 

การด�าเนินการที่ส�าคัญของโครงการ คือ 1) การจัดการด้านเนื้อหา และ 2) การจัดท�าบรรณานุกรมผลงานในรูปดิจิทัล

และพัฒนาเว็บชีวประวัติและผลงานบุคคลส�าคัญ มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. การจัดการด้านเนื้อหา 

เป็นการเตรียมและคัดเลือกเนื้อหา ประกอบด้วย 2 กิจกรรมหลัก คือ 1. การรวบรวม จัดกลุ่มเนื้อหาชีวประวัติและ

ผลงาน และ 2. การด�าเนินงานด้านเทคนิคห้องสมุดของผลงานที่รวบรวมได้ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของผลงาน  

ซึ่งแต่ละกิจกรรมมีรายละเอียด ดังนี้

1.1 การรวบรวม และจดักลุม่เนือ้หาชวีประวตัแิละผลงาน มกีระบวนการตัง้แต่การก�าหนดแนวคดิในการจดัโครงสร้าง

กลุม่เอกสารผลงาน การก�าหนดรปูแบบของผลงานทีจ่ะรวบรวม การก�าหนดแหล่งทีจ่ะรวบรวมข้อมลู และการจดักลุ่มเนือ้หา ซึง่มรีายละเอยีด

โดยสรุป ดังนี้

1) การก�าหนดแนวคดิในการจดัโครงสร้างกลุม่เอกสารผลงาน ซึง่การจดัโครงสร้างกลุม่เอกสารได้พจิารณาวธิกีาร

จัดอยู่หลายวิธีด้วยกัน เช่น การจัดตามหัวข้อส�าคัญ การจัดตามรูปลักษณ์ การจัดตามแหล่งที่มา หรือการจัดตามสาขาวิชา ซึ่งในโครงการนี้

ได้เลือกวิธีการจัดใน 2 ระดับ คือ ระดับที่ 1 จัดตามหัวข้อส�าคัญ เพราะสามารถสะท้อนผลงานของศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้านในแต่ละ

ด้านได้อย่างชัดเจน และ ระดับที่ 2 จัดตามล�าดับเวลา 
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2) การก�าหนดรูปแบบของผลงานที่จะรวบรวม โครงการได้ก�าหนดรูปแบบของผลงานที่จะรวบรวมอันได้แก่ 

หนังสือ บทในหนังสือ บทความ เอกสารบรรยาย ปาฐกถา ค�าปราศรัยและสไลด์พาวเวอร์พอยต์ 

3) การก�าหนดแหล่งที่จะรวบรวมข้อมูล โดยเลือกแหล่งที่มีความเกี่ยวข้องกับศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน 

จ�านวนกว่า 40 แหล่งข้อมูล เช่น สถาบันวิจัยจุฬาภรณ์ คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ส�านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ส�านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

มหาวิทยาลัยศรีปทุม ส�านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ และกระทรวงศึกษาธิการ เป็นต้น ซึ่งผลจากการรวบรวมข้อมูลท�าให้ได้

บรรณานุกรมผลงานและบรรณานุกรมบทความที่กล่าวถึงศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน จ�านวน 781 รายการ

4) การจัดกลุ่มเนื้อหาตามหัวข้อส�าคัญ จ�านวน 14 หัวข้อ ได้แก่ กฎหมายการศึกษา การบริหารการศึกษา การ

บรหิารการศกึษาไทย การเมอืงการปกครองกบัการศกึษา การศกึษา (ปรชัญา) การศกึษาขัน้อดุมศกึษา การศกึษาทางไกล การศกึษาระบบเปิด  

กิตติการ ข้อบังคับและตราสาร ปาฐกถาและค�าปราศรัย มหาวิทยาลัยในก�ากับของรัฐ โรงเรียนสาธิตและสหกิจศึกษา

1.2 การด�าเนินงานด้านเทคนิคห้องสมุดของบรรณานุกรม โดยจัดท�ารายการอ้างอิง (Reference list) ตามคู่มือ  

APA Publication manual ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 6 และการบริหารจัดการด้วยโปรแกรม Zotero พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

สมบูรณ์ของผลงาน

2. การจัดท�าบรรณานุกรมผลงานในรูปดิจิทัล

การจัดท�าบรรณานุกรมผลงานในรูปดิจิทัลประกอบด้วย 3 กิจกรรมหลัก ดังนี้

2.1 การแปลงข้อมลูให้อยูใ่นรปูดจิทิลั (digital object) ซึง่ในการแปลงข้อมลูให้สามารถน�าไปใช้งานได้อย่างมคีณุภาพ

ต้องใช้ความช�านาญและทักษะทางเทคนิค มีการก�าหนดขนาดและตรวจสอบคุณภาพกับข้อมูลต้นฉบับ ใช้เวลาและค่าใช้จ่ายในการด�าเนิน

งาน ซึ่งในโครงการนี้จึงใช้วิธีการจ้างหน่วยงานภายนอกสแกน (outsourcing) 

2.2 การท�ารายการเมตาดาตา (metadata) ส�าหรบัการลงรายการข้อมลูดจิทิลัมลีกัษณะทีม่รีายละเอยีดแตกต่างจาก

การลงรายการสิง่พมิพ์หรอืสิง่ไม่ตพีมิพ์โดยทัว่ไป จงึมกีารก�าหนดรปูแบบการลงรายการข้อมลูดจิทิลัทีเ่รยีกว่า เมตาดาตา ซึง่โครงการนีเ้ลอืก

ใช้มาตรฐานการลงรายการเมตาดาตาตามแบบแผนของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ได้แก่ Metadata Object Description Schema - MODS 

ในการพรรณนาวัสดุสารสนเทศดิจิทัล ซึ่งมี elements หลักทั้งสิ้น 19 elements เช่น titleInfo name typeOfResource genre  

originInfo language physicalDescription subject เป็นต้น และ Metadata Encoding and Transmission Standard - METS  

ในการระบแุละจดัการข้อมลูทางเทคนคิต่างๆ ทีเ่กีย่วกบัเมตาดาตาและวตัถสุารสนเทศดจิทิลั ตลอดถงึการเชือ่มโยงและจดัระเบยีบไฟล์ของ

วัตถุสารสนเทศดิจิทัล และใช้โปรแกรม Greenstone Digital Library Software (GSDL) ในการค้นหาและให้บริการบนระบบอินเทอร์เน็ต 

ซึ่งวิธีการค้นหามี 2 วิธี คือ 1) searching เป็นการค้นโดยใช้โปรแกรมท�าการค้นศัพท์ที่ต้องการ และ 2) browsing เป็นการค้นจากค�าหรือ

ข้อความที่ก�าหนดไว้ให้ 4 ช่องทาง คือ การค้นตามประเภทสื่อ (materials) การค้นตามล�าดับชื่อเรื่อง (title A-Z) การค้นตามประเภทของ

กลุ่มเนื้อหา (collection) และการค้นตามหัวเรื่อง (Subject) 

2.3 การพฒันาเวบ็ชวีประวตัแิละผลงานบคุคลส�าคญั เพือ่เป็นช่องทางการใช้บรกิารสารสนเทศชวีประวตัแิละผลงาน

บุคคลส�าคัญในรูปแบบดิจิทัล ผ่านอินเทอร์เน็ตได้ตลอด 24 ชั่วโมง โดยมีการออกแบบโครงสร้างเนื้อหาของเว็บ ประกอบด้วย 2 ส่วนหลัก 

คือ 1. ส่วนชีวประวัติจ�าแนกเป็น 4 ด้าน ได้แก่ ประวัติและผลงาน ศาสตราจาย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน ศาสตราจาย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้านกับมสธ. 

ศาสตราจาย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้านกับการอุดมศึกษา และเกียรติคุณและรางวัล 2. ส่วนผลงาน แบ่งเป็นบรรณานุกรมผลงานและบรรณานุกรม

บทความที่กล่าวถึง ในส่วนนี้จะมีการคัดเลือกผลงานที่โดดเด่นและส�าคัญทางด้านการศึกษามาน�าเสนอในหน้าโฮมเพจด้วย ผลงานส�าคัญ

จ�าแนกเป็น 4 กลุ่มผลงาน ได้แก่ ผลงานการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ผลงานนวัตกรรมทางการศึกษา ผลงานด้านวิชาการ ผลงานด้านการปฏิรูป

การศึกษา จ�านวนทั้งสิ้น 43 ผลงาน และมีฐานข้อมูลผลงานของศาสตราจาย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน ที่สามารถสืบค้นสารสนเทศที่แปลงให้อยู่

ในรูปดิจิทัลอีกจ�านวน 250 รายการ 
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ผลการด�าเนินงานที่ได้จากการพัฒนาโครงการน้ีท�าให้ได้ชีวประวัติและบรรณานุกรมผลงาน จ�านวน 781 เรื่อง  

ได้บรรณานุกรมผลงานในรูปดิจิทัลส�าหรับให้บริการค้นคว้าและเผยแพร่ผ่านสื่อคอมพิวเตอร์ตามหลักเกณฑ์มาตรฐานสากล จ�านวน 250 

ระเบียน และได้เว็บชีวประวัติและผลงานบุคคลส�าคัญ จ�านวน 1 เว็บ ที่ส�าคัญได้พัฒนาต้นแบบบรรณานุกรมผลงานในรูปดิจิทัลส�าหรับให้

บริการค้นคว้าและเผยแพร่ผ่านสื่อคอมพิวเตอร์ตามหลักเกณฑ์มาตรฐานสากลอันอาจจะยังประโยชน์ให้กับหน่วยงานอื่นสามารถน�าไป

ประยุกต์ใช้ได้ต่อไป 

3) โครงการระบบลงทะเบียนและสืบค้นสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

โครงการนี้เริ่มมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2559 โดยมีเป้าหมายเพื่อใช้ในการลงทะเบียนและสืบค้นสารสนเทศจากเอกสาร

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยผ่านทางอินเทอร์เน็ต เพื่อเพิ่มความสะดวก รวดเร็วและง่ายต่อการบริการโดยผู้ใช้ไม่จ�าเป็นต้องมาสืบค้นที่ 

หน่วยจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั และเพือ่ให้ผูใ้ช้สามารถเข้าถงึตวัเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ได้แบบเตม็รปู (Full-text) ผ่านเครอืข่ายอนิเทอร์เนต็ 

ท�าให้ลดการจับต้องสัมผัสกับต้นฉบับเอกสารจดหมายเหตุและลดความเสี่ยงในการสูญหายของเอกสารต้นฉบับด้วย ซึ่งการด�าเนินงาน 

แบ่งออกเป็น 2 ขัน้ตอนหลกั คอื 1) การจดักลุม่/จดัหมวดหมูส่ารสนเทศ จดหมายเหตมุหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาช และ 2) การออกแบบ

และพัฒนาระบบลงทะเบียนและสืบค้นสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แต่ละขั้นตอนมีรายละเอียด ดังนี้

1) การจัดกลุ่ม/จัดหมวดหมู่สารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

1.1) การจัดกลุ่มสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย โดยคัดเลือกและจัดกลุ่มเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

ส�าหรับใช้ในการจัดท�าระบบนี้ จ�านวน 4 กลุ่มใหญ่ ได้แก่ เอกสารราชการ โสตทัศนจดหมายเหตุ ส่ิงพิมพ์มหาวิทยาลัย และเอกสาร 

ส่วนบุคคล ภายใต้กลุ่มใหญ่ยังแบ่งเป็นกลุ่มย่อย ดังนี้

1.1.1) เอกสารราชการ ประกอบด้วย 9 กลุม่ย่อย ได้แก่ ค�าสัง่ (Order) ประกาศ (Announced) บนัทกึข้อตกลง

ความร่วมมือ (Memorandum of Understanding) หนังสือภายใน (Inside official letter) และหนังสือภายนอก (Outside official  

letter) เอกสารประกอบการประชุม อบรม สัมมนา อภิปราย (Proceeding) โครงการ/กิจกรรมส�าคัญ (Important projects event)  

โน้ตเพลงมหาวิทยาลัย (Music) เกียรติคุณ/ประกาศนียบัตร (Certification) และสมุดลงนาม (Book signing)

1.1.2) โสตทัศนจดหมายเหตุ ประกอบด้วย 8 กลุ่มย่อย ได้แก่ ภาพถ่าย (Photo) ซีดี/วีซีดี/ดีวีดี/มัลติมีเดีย  

(Compact disc) ฟิล์มเนกาทีฟ/สไลด์ (Negative film) แผนที่ แผนผัง (Map/Plan) พิมพ์เขียว (Blueprint) สัญลักษณอักษรย่อ (Symbol 

acronym) โล่รางวัล (Plaque) และของที่ระลึก (Souvenir)

1.1.3) สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 11 กลุ่มย่อย ได้แก่ ปฏิทิน (Calendar) โปสเตอร์ (Poster)  

บัตรเชิญ/เมนูอาหาร (Invitation /Menu) แผ่นพับ (brochure) จุลสาร/สูจิบัตร (Booklet/Program) อนุทิน (Diary) หนังสือ (Book)  

คั่นหนังสือ (Bookmark) บัตรอวยพร (Greeting card) สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (Periodical) และกฤตภาค (Clipping)

1.1.4) เอกสารส่วนบคุคล ประกอบด้วย 2 กลุม่ย่อย ได้แก่ เอกสารส่วนบคุคลศาสตราจารย์ ดร.วจิติร ศรสีอ้าน 

(Professor Dr.Wichit Srisa-an Documents) และเอกสารส่วนบุคคลศาสตราจารย์ศรีราชา เจริญพานิช (Professor Sriracha  

Charoenpanich Documents)
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1.2) การก�าหนดรหัสประจ�าเอกสาร มีการก�าหนดรหัสประจ�าเอกสารกลุ่มย่อย จ�านวน 30 กลุ่มย่อย ซึ่งมีทั้งรหัส

ภาษาไทยและรหัสภาษาอังกฤษ ใช้ตัวอักษร 1-2 ตัวส�าหรับรหัสภาษาไทย และใช้ตัวอักษรตัวเล็ก 3 ตัวส�าหรับรหัสภาษาอังกฤษ เช่น  

กลุ่มที่ 1 เอกสารราชการ ประกอบด้วยเอกสารกลุ่มย่อย จ�านวน 9 กลุ่ม มีรหัสประจ�าเอกสาร ดังนี้

ล�าดับที่ ชื่อเอกสาร รหัสประจ�าเอกสาร 
(ภาษาไทย)

รหัสประจ�าเอกสาร 
(ภาษาอังกฤษ)

1.1 ค�าสั่ง (Order) ค ord

1.2 ประกาศ (Announced) ปก ann

1.3 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (Memorandum of Understanding) บ mou

1.4 - หนังสือภายใน (Inside Official Letter)
- หนังสือภายนอก (Outside Official Letter)

นน
นอ

iol
ool

1.5 เอกสารประกอบการประชุม อบรม สัมมนา อภิปราย (Proceedings) อก pro

1.6 โครงการ/กิจกรรมส�าคัญ (Important projects event) คก eve

1.7 โน้ตเพลงมหาวิทยาลัย (Music) นพ mus

1.8 เกียรติคุณ/ประกาศนียบัตร (Certification) บป cer

1.9 สมุดลงนาม (Book Signing) สน bos

1.3) การสแกนเอกสารต้นฉบับเพื่อการอัพโหลดไฟล์ขึ้นในระบบ เป็นการจัดเตรียมเอกสารต้นฉบับตามรายชื่อ 

กลุ่มย่อย ท�าการสแกน โดยก�าหนดมาตรฐานวิธีการสแกนด้วยการตั้งค่าความละเอียด 300 dpi รูปแบบไฟล์ pdf (เพื่อเผยแพร่ผ่าน

อินเทอร์เน็ต) ตั้งชื่อไฟล์เอกสารที่สแกนโดยใช้รหัสประจ�าเอกสาร (ภาษาอังกฤษ) ล�าดับที่ลงทะเบียนและปีที่รับมอบเอกสาร

1.4) การจดัเตรยีมข้อมลูทีเ่กีย่วข้องกบัเอกสารเพือ่น�ามาลงทะเบยีนในระบบ ได้แก่ ข้อมลูเกีย่วกบัแหล่งทีม่า แหล่ง 

จัดเก็บ สภาพเอกสาร เงื่อนไขการใช้/การเข้าถึงเอกสาร ค�าอธิบายเอกสาร ปีที่ผลิตเอกสาร เอกสารฉบับเต็ม เลขทะเบียนเอกสาร แหล่งจัด

เก็บอื่น และชื่อผู้ลงทะเบียนในระบบ 

2) การออกแบบระบบลงทะเบียนและสืบค้นสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราช เป็นการออกแบบ

ตามกระบวนการของวงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle: SDLC) ประกอบด้วย

2.1) การก�าหนดความต้องการของระบบ (System Requirements) เพื่อวิเคราะห์ปัญหาของการลงทะเบียน  

การสบืค้นและการให้บรกิาร แล้วก�าหนดความต้องการของระบบทีจ่ะพฒันาใหม่ เพือ่แก้ไขปัญหาและเพือ่ให้ตอบสนองความต้องการของผูใ้ช้

2.2) การออกแบบและพัฒนาระบบ (System Analysis & Design) เป็นการก�าหนดองค์ประกอบของระบบที่ส�าคัญ 

เช่น ประเภทเอกสาร แหล่งที่มา แหล่งจัดเก็บ สภาพเอกสาร เงื่อนไขการใช้ ปีที่ผลิตเอกสาร เอกสารฉบับเต็มและแหล่งจัดเก็บอื่น เป็นต้น 

และเลือกซอฟต์แวร์หรือโปรแกรมที่สนับสนุนการพัฒนาระบบ คือ โปรแกรม MySQL ในการบริหารจัดการระบบ เนื่องจากเป็น 

โปรแกรมจัดการฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์แบบตารางท่ีสามารถเชื่อมโยงกับโปรแกรมต่างๆ ในกลุ่ม Microsoft ได้ดี น�าโปรแกรม Adobe 

Dreamweaver มาใช้ในการสร้างหน้าเว็บเพจ และใช้ภาษา PHP ในการก�ากับการท�างานของระบบในเรื่องของค�าสั่งต่างๆ ทั้งในระบบ 

จัดเก็บ การแก้ไขข้อมูล การลบข้อมูลและการสืบค้น

2.3) การวิเคราะห์และออกแบบขั้นตอน (Work Flow) เป็นการออกแบบและวิเคราะห์ฟังก์ชั่นการท�างานของระบบ 

การออกแบบโครงสร้างสถาปัตยกรรม (System Architecture) ที่รองรับการปฏิบัติงานและการให้บริการ การออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติ

งานในการพัฒนาระบบฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มรูป การจัดกลุ่มข้อมูล การก�าหนดชื่อไฟล์เอกสาร การปรับปรุงแก้ไข การลบข้อมูล  

และการจัดท�าค�าอธิบายสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

2.4) การพัฒนาระบบและส่วนติดต่อกับผู้ใช้ (Web Interface) เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน การค้น การแสดงผลการค้น 

การรายงานผล และการเชื่อมโยงข้อมูลจากเขตข้อมูลต่างๆ ของระบบ มีกระบวนงานตั้งแต่การออกแบบหน้าจอการค้น ก�าหนดเขตข้อมูล

การค้น เช่น ชือ่เอกสาร ปีของเอกสาร ชือ่ผูใ้ห้เอกสารหรอืชือ่หน่วยงานเจ้าของเอกสาร เมือ่ค้นพบเอกสารตามค�าค้นระบบจะแสดงผลข้อมลู

ในรูปแบบบรรณานุกรม ค�าอธิบายเอกสาร และเอกสารฉบับเต็มหรือฉบับย่อ นอกจากนั้นมีการพัฒนาหน้าจอการบันทึกข้อมูล การแก้ไข

และการลบระเบียนข้อมูล ตลอดจนการประมวลผล
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ภาพหน้าจอระบบลงทะเบียนและสืบค้นสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

2.5) การทดสอบและตดิตัง้ระบบ เพ่ือให้ผู้ใช้ระบบแต่ละกลุ่มซึง่ได้แก่ ผู้ปฏิบตังิาน ผู้สืบค้นและผู้ใช้บรกิารสารสนเทศ

จดหมายเหตุได้ทดลองใช้งานจริง พร้อมบันทึกปัญหา ข้อผิดพลาด และข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงการออกแบบระบบลงทะเบียนและ

สืบค้นสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้ถูกต้องตรงตามความต้องการมากยิ่งขึ้น 
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ปัจจุบันมีเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยที่ได้น�าเข้าระบบแล้ว จ�านวน 468 ระเบียน จ�าแนกเป็น 3 กลุ่มใหญ่ 15 กลุ่มย่อย 

และมีจ�านวน 314 ระเบียนที่อยู่ระหว่างด�าเนินการสแกน มีรายละเอียด ดังนี้ 

กลุ่มใหญ่ กลุ่มย่อย ช่วงปีของเอกสาร (พ.ศ.) จ�านวน 

(ระเบียน)

1. เอกสารราชการ

1.1 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 2529-2531, 2533-2535, 2537-2539, 
2541-2558

76 

1.2 โครงการ/กิจกรรมส�าคัญ 2524-2426, 2530-2531 5

1.3 เอกสารการประชุมวิชาการ/สัมมนา 2551 1

1.4 เกียรติคุณ/ประกาศนียบัตร 2548 1

2. โสตทัศนจดหมายเหตุ

2.1 ภาพถ่าย 2527, 2529 3

2.2 สัญลักษณ์อักษรย่อและแบบตัวอักษร 2530 6

2.3 โน้ตเพลงมหาวิทยาลัย 2525 1

3. สิ่งพิมพ์มหาวิทยาลัย

3.1 จดหมายข่าว, ข่าว มสธ. 2523-2526 15

3.2 จุลสาร/สูจิบัตร 2541-2542, 2545-2547, 2550, 2554, 
2558

23

3.3 หนังสือ 2522-2554 314

3.4 อนุทิน 2546, 2554 3 

3.5 ปฏิทินแขวน/ปฏิทินตั้งโต๊ะ 2532, 2541, 2553, 2558 4 

3.6 บัตรอวยพรปีใหม่ 2544, 2546 13 

3.7 บัตรเชิญ/เมนูอาหาร 2555 1

3.8 แผ่นพับ 2558 2

รวม 468

ส�านกังานรฐับาลอเิลก็ทรอนกิส์. (2560). ร่างแผนพฒันารฐับาลอเิลก็ทรอนกิส์ของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564. สืบคนื 12 มถินุายน 2561, 

จาก https://www.ega.or.th//upload/download/file_27e10c57b074745911de3e6eaa36c9a6.pdf 

Council of Australasian Archives and Records Authorities. (2006). Digital archiving in the 21st century: Archives Domain 

discussion paper. Retrieved June 12, 2018, from https://www.caara.org.au/wp-content/uploads/2010/03/

DigitalArchiving21C.pdf  

บรรณานุกรม
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Kamatula, Gwakisa A. and Mnkeni-Saurombe, Nampombe. (2013). The role of archives in the promotion of  

documentary national heritage in Tanzania, South Africa and Botswana. Retrieved June 12, 2018, from 

https://www.researchgate.net/publication/258108819_The_role_of_archives_in_the_promotion_of_ 

documentary_national_heritage_in_Tanzania_South_Africa_and_Botswana

Northern Territory Government. (2016). Records Disposal Schedule Library Services Charles Darwin University  

Disposal Schedule No. 2016/22 November 2016. Retrieved July 12, 2018, from https://dtc.nt.gov.au/__data/

assets/pdf_file/0003/385662/Disposal-Schedule-2016.22_CharlesDarwinUniversity_LibraryServices.pdf.

State Archives and Records Authority of New South. (2018). Glossary of Recordkeeping Terms. Wales. Retrieved July 

6, 2018, from https://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/resources/glossaryUniversity Archives. (2018). 

How to Send University Records to the Archives. Retrieved July 12, 2018, from https://muarchives. 

missouri.edu/sendrec.html
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แนวทำงกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

รองศาสตราจารย์ ดร.สมสรวง พฤติกุล*

การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็วเป็นกระแสกดดันให้ทุกภาคส่วนของสังคมต้องน�าเทคโนโลยีมาใช้ในทุกมิติ  

การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน นวัตกรรม ข้อมูลและทรัพยากรอื่นๆ รวมทั้งการพัฒนาทักษะในด้านเทคโนโลยีแก่คนทุกภาคส่วน ทุกสาขา

วชิาชพี ทกุวยั เพือ่สามารถสร้างสรรค์และใช้เทคโนโลยอีย่างชาญฉลาดและเหมาะสมกบัการใช้ชวีติประจ�าวนั การประกอบอาชพี การท�างาน 

การบริการ ในส่วนภาครัฐได้มีการน�าเทคโนโลยีมาปฏิรูปการบริหารจัดการ การท�างานตามพันธกิจและการบริการแก่สาธารณชนเพื่อ 

ความสะดวก รวดเร็ว แม่นย�า สนองความต้องการและเหมาะสมกับพันธกิจความรับผิดชอบของส่วนงาน เพิ่มความโปร่งใส ผลพวงหนึ่งที่

ส�าคัญจากการใช้เทคโนโลยี คือ เกิดข้อมูล/เอกสารดิจิทัลอย่างมากมายมหาศาล และทุกภาคส่วนมีแนวโน้มที่จะใช้เทคโนโลยีมากขึ้น  

การปรับตัวให้พร้อมและเท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว จึงเป็นความจ�าเป็นที่หลีกเล่ียงไม่ได้ รวมทั้งหน่วยงาน/หอจดหมายเหตุก็ต้อง

เผชิญกับความท้าทายดังกล่าวด้วย 

หน่วยงาน/หอจดหมายเหตุมีบทบาทและหน้าที่ส�าคัญ คือ การเก็บรักษาเอกสาร/ข้อมูลอันทรงคุณค่าต่อองค์กรและต่อมนุษยชน 

ให้คงอยู่อย่างยั่งยืนถาวรตลอดไปและสามารถน�ามาใช้ประโยชน์ได้โดยไม่มีข้อจ�ากัดเรื่องเวลาและสถานที่ โดยเอกสาร/ข้อมูลเหล่านั้นยังคง

มีคุณลักษณะที่ส�าคัญคือ มีความแท้จริง (authenticity) มีความน่าเชื่อถือ (reliability) มีความเป็นเอกภาพ/บูรณภาพ (integrity) และ

สามารถน�ามาใช้ได้ (useability) 

พันธกิจหลักที่ส�าคัญของหน่วยงาน/หอจดหมายเหตุที่ได้เคยปฏิบัติมาแต่เดิม คือ การรวบรวม จัดการและดูแลรักษาเอกสาร

จดหมายเหตุดั้งเดิมที่เป็นแอนะล็อก โดยเอกสารจดหมายเหตุเหล่านั้นอาจเป็น แฟ้มเอกสาร สิ่งพิมพ์ แผนที่ แบบแปลน ภาพวาด สื่อบันทึก

เสียง วีดิทัศน์ ภาพถ่าย สิ่งของตัวอย่าง ฯลฯ แต่ความท้าทายที่หน่วยงาน/หอจดหมายเหตุต้องเผชิญในยุคเศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล  

คือ การจัดการเอกสารจดหมายเหตุที่เกิดจากการแปลงรูป (digitization) เอกสารจดหมายเหตุดั้งเดิมที่เป็นแอนะล็อก ให้เป็น  

“เอกสารจดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์” (electronic archives) และการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล (digital archives) ที่เป็น 

เอกสารดิจิทัลตั้งแต่เกิด (born-digital) 

เทคนิคและวิธีการจัดการและด�าเนินงานเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลไม่สามารถใช้เทคนิคและวิธีการแบบเดิมที่เคยใช้ในการ 

ด�าเนินงานเอกสารจดหมายเหตุแบบดั้งเดิม เน่ืองจากเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลมีคุณลักษณะเฉพาะหลายอย่างที่แตกต่างจากเอกสาร 

แอนะลอ็กและความย่ังยนืของเอกสารขึน้อยูก่บัฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ซึง่มกีารเปลีย่นแปลงอย่างรวดเรว็ มผีลกระทบท�าให้เกดิปัญหา เช่น  

อายุการใช้งานเอกสารสั้นลง ข้อมูลเสียหายหรือสูญหายง่ายด้วยเหตุต่างๆ การไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ เนื่องจากเทคโนโลยีที่ใช้ล้าสมัย  

หรอืเทคโนโลยไีม่เข้ากนัหรอืไม่เป็นมาตรฐานเดยีวกนั ฯลฯ การบรหิารจดัการและการด�าเนนิงานเอกสารจดหมายเหตดุจิทิลัจงึมเีทคนคิและ

วิธีการที่แตกต่างและซับซ้อนกว่าปัจจุบัน (พ.ศ. 2561) ยังไม่มีหลักการและทฤษฎีการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลที่รับรองจาก 

วงวิชาการวิชาชีพ เพียงแต่หน่วยงาน/หอจดหมายเหตุหลายแห่งได้พัฒนาแนวทางปฏิบัติ (guidelines) และ วิธีปฏิบัติ (approaches)  

การบริหารจัดการและการด�าเนินงานเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลส�าหรับหน่วยงาน/หอจดหมายเหตุของตนเอง บางแห่งด�าเนินการเป็น

โครงการวิจัย 

ขอยกตัวอย่างกรณีของหอจดหมายเหตุแห่งชาติออสเตรเลีย (National Archives of Australia) ได้ศึกษาวิจัยและน�าเสนอต้นแบบ

แนวทางการบรหิารจดัการเอกสารจดหมายเหตดุจิทิลัเพือ่การสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตดุจิทิลัให้อยูอ่ย่างยัง่ยนืและเข้าถงึได้ มปีระเดน็

ที่สรุปเป็นสาระส�าคัญที่ควรกล่าวถึงดังนี้

* กศ.บ. (การสอนภาษาอังกฤษ), อ.ม. (บรรณารักษศาสตร์), M.A. (Overseas Records Management and Archive Administration), Ph.D. (Records and 

Information Management)
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1. ความชัดเจนในการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล หน่วยงาน/หอจดหมายเหตุต้องตระหนักถึงตัว “ข้อมูลดิจิทัล”  

ด้วยการแปลงให้เป็นรูปแบบไฟล์เปิดตามมาตรฐานที่รับรองได้ว่าจะสามารถเข้าถึงเน้ือหาได้ในอนาคตและสามารถท�างานร่วมกันได้กับ

ซอฟต์แวร์อื่นๆ หอจดหมายเหตุแห่งชาติออสเตรเลียจึงได้พัฒนาซอฟต์แวร์เป็นเครื่องมือในการแปลงข้อมูลเป็นรูปแบบไฟล์เปิด และ 

เครื่องมือส่งข้อมูลออกเป็นรูปแบบเดิมท่ีเคยน�าเสนอ การใช้ซอฟต์แวร์รูปแบบเปิดท�าให้ส่วนงานอื่นๆ สามารถสร้างเครื่องมือที่จะน�าเสนอ

หรือปรับเปลี่ยนข้อมูลที่หอจดหมายเหตุเคยจัดเก็บรักษาไว้ได้ 

2. วิธีการจัดเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล หอจดหมายเหตุแห่งชาติออสเตรเลียใช้วิธีการจัดเก็บและรักษาเอกสารดิจิทัล 

เป็น 3 ชัน้ คอื 1) กระบวนการรบัและจดัเกบ็รกัษาเอกสารดจิทิลั 2) สภาพแวดล้อมและโครงสร้างพืน้ฐาน โดยใช้ฮาร์ดแวร์และระบบรปูแบบ

เปิด 3) ซอฟต์แวร์ส�าหรับการจัดเก็บและบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลของหอจดหมายเหตุ ใช้แพลตฟอร์มซอฟแวร์ส�าหรับการจัดเก็บและ

สงวนรักษา (the preservation software platform)

3. กระบวนการจดัการเอกสารจดหมายเหตดุจิทิลั จ�าแนกเป็น 3 ขัน้ตอน คือ 1) การตรวจสอบ (quarantine) เอกสารจดหมายเหตุ

ดิจิทัลก่อนน�าเข้าระบบ เป็นข้ันตอนน�าเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลที่คัดเลือกและจัดท�าเป็นรายการพร้อมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ด้วยการน�า

เอกสารดิจิทัลมาตรวจไวรัสคอมพิวเตอร์และสิ่งแปลกปลอม ตรวจสอบคุณภาพ ด้านความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร เมตาดาตา เงื่อนไข 

การใช้ลิขสิทธิ์เพื่อน�ามาพิจารณาด�าเนินการในข้ันต่อไป 2) การน�าเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลมาเก็บรักษาในระบบ (preservation) เป็น 

การน�าเอกสารดิจิทัลที่คัดเลือกและผ่านการตรวจสอบในขั้นที่ 1 เรียบร้อยแล้วมาเข้าระบบการจัดเก็บและสงวนรักษา ด้วยเทคนิค/วิธีการที่

เหมาะสม เช่น การท�าให้เป็นบรรทดัฐานตามทีก่�าหนด (normalized) หรอื การเปลีย่นแปลง (converted) ด้วยซอฟต์แวร์ซนีา (Xena-XML 

Electronic Normalising of Archives) ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติประเทศออสเตรเลีย เพื่อสงวนรักษาเอกสารดิจิทัลให้อยู่ยาวนาน  

ซึ่งเป็นเครื่องมือหนึ่งท่ีใช้สะดวกและใช้ในการแปลงข้อมูลดิจิทัลของเอกสารส�านักงานให้มีฟอร์แมตแฟ้มแบบเปิด (open file formats)  

เพื่อเก็บรักษาระยะยาว ซอฟต์แวร์นี้สามารถดาวน์โหลดได้ที่ http://xena.sourceforge.net/download.html ดังตัวอย่าง

3) การจัดเก็บรักษา (storage) เอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลเข้าคลัง เป็นการน�าเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลที่ด�าเนินการตามขั้นตอนท่ี 2  

มาเก็บไว้ในระบบ โดยค�านึงถึงการเก็บรักษาเอกสารได้ระยะยาว สามารถจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลตามก�าหนดได้เมื่อต้องการ 

สามารถเข้าถึงและค้นคืนเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลได้ 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติออสเตรเลียยังคงมีการวิจัยและพัฒนาอย่างต่อเนื่องด้วยตระหนักถึงการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีและ

การเคลื่อนไหวของระบบการจัดการเอกสาร โดยการเน้นเรื่อง 1) กระบวนการ (process) เพื่อให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

ทางธุรกิจและพัฒนาการด้านการจัดการเอกสารตั้งแต่การสร้างเอกสาร การจัดการ และการจัดเก็บรักษาเอกสาร 2) โครงสร้างพื้นฐาน เพื่อ

ให้สามารถรองรบัการจดัเกบ็เอกสารดจิทิลัของหน่วยงานของรฐัทีม่คีณุค่า 3) ซอฟต์แวร์ เพือ่ให้ทนัต่อสภาพแวดล้อมของการท�างานเอกสาร

ทีเ่ปลีย่นแปลงไป ปัจจบุนัยงัคงมเีอกสารดจิทิลัมากมายหลากหลายฟอร์แมตอยูใ่นแต่ละส่วนงานทีร่อการจดัการ และเอกสารดจิทิลัทีจ่ะเกดิ

ขึ้นในอนาคตอีกมากมายมหาศาล จึงเป็นความท้าทายที่จะต้องเตรียมรับ
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ส�าหรบัประเทศไทย รฐับาลได้ก�าหนดโมเดล ประเทศไทย 4.0 เพือ่เปล่ียนแปลงประเทศจาก “ประเทศก�าลังพฒันา” ไปเป็น “ประเทศ

ที่พัฒนาแล้ว” รัฐบาลจึงได้ก�าหนดนโยบายและพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ โดยก�าหนดกรอบแนวคิด นโยบาย แผนและยุทธศาสตร์

ระดับชาติเพื่อมุ่งไปสู่รัฐบาลดิจิทัลสมบูรณ์แบบ โดยระยะแรกเริ่มด�าเนินการตั้งแต่ พ.ศ. 2560 - 2564 โดยมุ่งให้แต่ละหน่วยงานภาครัฐ  

ไม่ว่าจะในระดับส�านัก กรม หรือกระทรวงสามารถน�าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาปรับใช้กับการท�างานของภาครัฐ ตลอดจนใช้พัฒนา  

บริการ หรือกระบวนการด�าเนินงานต่างๆ ได้ คาดว่าในอนาคตปัญหาที่หน่วยงานต้องเผชิญ อันเกิดจากการที่แต่ละหน่วยงานได้สร้าง  

/รับไว้ ใช้งาน จัดการและเก็บ ข้อมูล/เอกสารดิจิทัล ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น อาทิ ข้อมูล/เอกสารดิจิทัลสูญหายเนื่องจากเทคโนโลยีล้าสมัย  

ไม่มีระบบการจัดการเอกสารระดับองค์กรที่ดี ไม่สามารถรับรองความแท้จริงของเอกสาร (authenticity) และรักษาความเป็นเอกภาพของ

เอกสาร (integrity) ปริมาณข้อมูล/เอกสารดิจิทัลเพิ่มข้ึนอย่างท่วมท้นมากมายมหาศาล ไม่มีวิธีการประเมินคุณค่าข้อมูล/เอกสารดิจิทัล 

ว่าข้อมูล/เอกสารดิจิทัลใดควรเก็บรักษาถาวรและข้อมูล/เอกสารดิจิทัลใดไม่ควรเก็บไว้ในระบบ ระบบการลงรายการข้อมูล/เมตาดาตาไม่มี

แบบมาตรฐาน และการจัดการระบบให้มีความยั่งยืนและระบบไม่ได้เป็นระบบแบบเปิด 

โมเดลการบริหารจัดการข้อมูล/เอกสารดิจิทัลของส่วนงานภาครัฐของประเทศไทยควรเป็นแบบใด หน่วยงานใดควรเป็นผู้น�าในการ

สร้างต้นแบบ และสร้างมาตรฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูล/เอกสารดิจิทัลของหน่วยงานภาครัฐ เนื่องจาก “ข้อมูล/เอกสาร

ดิจิทัล” ที่เกิดจากการด�าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงานภาครัฐ ย่อมถือเป็น “หนังสือราชการ” ด้วย 

ส�านกังานรฐับาลอเิลก็ทรอนกิส์. (2560). ร่างแผนพฒันารฐับาลอเิลก็ทรอนกิส์ของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564. สืบคนื 12 มถินุายน 2561, 

จาก https://www.ega.or.th//upload/download/file_27e10c57b074745911de3e6eaa36c9a6.pdf 

Council of Australasian Archives and Records Authorities. (2006). Digital archiving in the 21st century: Archives Domain 

discussion paper. Retrieved June 12, 2018, from https://www.caara.org.au/wp-content/uploads/2010/03/

DigitalArchiving21C.pdf  

บรรณานุกรม



มาตรฐานเมตาดาตาส�าหรับ
เอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล

จากค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหตุ
เป็นเมตาดาตาเอกสาร
จดหมายเหตุ และ

มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล
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มำตรฐำนเมตำดำตำส�ำหรับเอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล:
จำกค�ำอธิบำยเอกสำรจดหมำยเหตุเป็นเมตำดำตำเอกสำรจดหมำยเหตุ 

และ มำตรฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

โดย รองศาสตราจารย์ ดร. สมสรวง พฤติกุล

กระบวนงานพื้นฐานหนึ่งที่ส�าคัญของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ คือ การท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ (archival  

description)

ค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ คือ รายการข้อมูลส่วนต่างๆ ที่เป็นรายละเอียดที่ส�าคัญของเอกสารจดหมายเหตุ เช่น ผู้จัดท�า  

ชื่อชุด/ชื่อเรื่อง วันเดือนปี (ช่วงเวลาของเอกสารจดหมายเหตุ) จ�านวน/ปริมาณ ขนาด ขอบเขต และเน้ือหาของเอกสารจดหมายเหตุ  

ดังนั้น การท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ จึงหมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ เรียบเรียง จัดระเบียบ และบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ 

ส่วนต่างๆ ของเอกสารหรือของชุดเอกสาร ผลผลิตที่ได้จากกระบวนการดังกล่าวคือ ข้อมูลที่จะน�ามาใช้ประโยชน์ในการควบคุมเอกสาร

จดหมายเหตุ การจัดท�าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ 

การจัดค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุมีเหตุผลส�าคัญ คือ เพื่อบันทึกข้อมูลที่เป็นรายการส�าคัญของเอกสารจดหมายเหตุทั้งบริบท

และเนื้อหาอันจะได้น�ามาเป็นเครื่องมือในการควบคุมและการบริหารจัดการเอกสารและแหล่งทรัพยากรจดหมายเหตุ ใช้เป็นช่องทางใน

การน�าพาให้สามารถพิสูจน์ความเป็นแท้จริงและความเป็นเอกภาพของเอกสารจดหมายเหตุ ช่วยในการค้นหาและค้นคืนสารสนเทศ  

และเพื่อฝังข้อมูลเชิงเทคนิคอันจะท�าให้สารสนเทศที่มีอยู่ในแหล่งที่จัดเก็บสามารถแสดงและอ่านได้ 

รายการข้อมลูส�าคญัทีเ่ป็นค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหตปุระเภทแฟ้มเอกสาร ทีจ่ะพบในเครือ่งมอืช่วยค้นของหอจดหมายเหตตุ่างๆ  

มีรายการดังนี้

1) ชื่อเรื่อง (title) เช่น ชื่อกลุ่ม กลุ่มย่อย ชุดเอกสารและแฟ้มที่หน่วยงานจดหมายเหตุได้ก�าหนดไว้

2) ชื่อผู้จัดท�า (author) (ถ้ามี)

3) เลขทะเบยีนหรอืเลขอ้างองิ (registration number or other unique identifiers) อาจเป็นรหสัทีห่น่วยงานจดหมายเหตุ

ก�าหนดให้แก่เอกสารจดหมายเหตุ 

4) วันเดือนปีสร้างหรือรับเอกสาร (date created or received) เป็นวันเดือนปีของเอกสารจดหมายเหตุในชุด กลุ่มหรือ 

หมวดนั้น ตั้งแต่วันที่เก่าที่สุดและวันที่ใหม่/ล่าสุดของเอกสารจดหมายเหตุในชุด กลุ่มหรือหมวดนั้น 

5) หัวเรื่องหรือค�าส�าคัญ (subject matter) เนื้อหาสรุป ข้อความอธิบายให้ทราบในภาพรวมของเนื้อหาของเอกสาร

จดหมายเหตุชุด/กลุ่มนั้น

6) รูปแบบ (format) หรือ ลักษณะหรือประเภทของเอกสารจดหมายเหตุ อธิบายลักษณะของเอกสารจดหมายเหตุ ที่มองเห็น 

และอธิบายได้ เช่น เป็นจดหมาย ลายมือเขียน ถ่ายส�าเนา ข่าวตัดหรือกฤตภาค หนังสือ เอกสารการประชุม โทรเลข ภาพวาด แผนภูมิ  

แผนที่ บัตรเชิญ บัตรอวยพร ฯลฯ

7) ประวัติที่ส�าคัญเกี่ยวกับเอกสาร (history of use) เช่น ชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รวบรวมเอกสารจดหมายเหตุเพื่อ 

การด�าเนินงานหรือใช้หรือกิจกรรมที่ท�าให้เกิดเอกสารนั้น

8) อื่นๆ เช่น

- ภาษาของเอกสาร เช่น เขียนด้วยตัวอักษรไทยแต่บางหน้าเขียนเป็นภาษาฝรั่งเศส

- ค�าอธิบายเกี่ยวกับสภาพของเอกสาร เช่น บางแฟ้มปกฉีกขาด เอกสารหน้าที่ 9 หมึกจางอ่านไม่ได้

- ปริมาณหรือจ�านวนเอกสารจดหมายเหตุ (หน่วยที่ใช้วัดปริมาณหรือนับจ�านวนเอกสารจดหมายเหตุชุด กลุ่มหรือหมวดนั้น  

เช่น ปึก มัด แผ่น แฟ้ม กล่อง หรือวัดเป็นความยาวของสันแฟ้มจดหมายเหตุเมื่อมาวางเรียงกันบนชั้น)  
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- การจัดเรียงล�าดับเอกสารจดหมายเหตุ  ระดับชุด กลุ่มหรือหมวด กลุ่มย่อย จนถึงระดับแฟ้ม คือค�าอธิบายให้ทราบว่าเอกสาร

จดหมายเหตุมีการจัดเรียงล�าดับในลักษณะใด เช่น เรียงตามล�าดับวันเดือนปี เรียงตามล�าดับหมายเลข เรียงตามครั้งที่ประชุม เรียงตาม 

ชื่อหน่วยงาน  

- ความสมัพนัธ์ของเอกสาร หากเอกสารชุด กลุม่หรอืหมวดของเอกสารจดหมายเหตนุัน้ๆ เกีย่วข้อง/สมัพนัธ์ เชือ่มโยง กบัเอกสาร

จดหมายเหตุชุด กลุ่มหรือหมวดอื่น หรือต้องใช้ด้วยกัน 

- เงือ่นไขการเกบ็รกัษาและการใช้เอกสารจดหมายเหต ุคอื การระบเุงือ่นไขการใช้ในกรณทีีม่ข้ีอจ�ากดั เช่น จะเปิดเผยเมือ่เอกสาร

จดหมายเหตุมีอายุครบ 50 ปี

- ชื่อผู้จัดเอกสารจดหมายเหตุหรือผู้บันทึกรายการ คือ ชื่อผู้ที่ท�าหน้าที่จัดเอกสารจดหมายเหตุชุด กลุ่มหรือหมวดนั้น

- วันเดือนปีที่จัดเอกสารจดหมายเหตุหรือจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ คือ วันเดือนปีที่จัดเอกสารจดหมายเหตุชุด  

กลุ่มหรือหมวดนั้นเสร็จเรียบร้อย

รายการข้อมูลค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเหล่านี้หอจดหมายเหตุส่วนใหญ่น�ามาจัดเรียงล�าดับโดยแยกเป็นส่วนๆ เพื่อจัดท�า 

เป็นเครื่องมือช่วยค้น โดยน�ามาจัดเรียงและจ�าแนกเป็นส่วนๆ ได้ ดังตัวอย่าง 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลภาพรวมเกี่ยวกับเอกสาร ได้แก่

1) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้จัดท�า/หน่วยงานที่จัดท�าเอกสาร

2) ข้อมูลเกี่ยวกับกายภาพของเอกสาร

3) ข้อมูลอธิบายสาระ/เรื่อง/เนื้อหาย่อของเอกสาร

4) ช่วงเวลา (วันเดือนปี) ของเอกสาร

5) เงื่อนไข/ข้อจ�ากัดต่าง ๆ 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลเกี่ยวกับชีวประวัติหรือประวัติส�าคัญของเอกสาร

1) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้จัดท�า

2) ประวัติของเอกสาร

3) ข้อมูลสรุปเกี่ยวกับภูมิหลังของ บุคคล ต้นตระกูล หน่วยงานที่จัดท�าเอกสาร

ส่วนที่ 3 ข้อมูลเกี่ยวกับขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร

1) สรุปสาระของหมวด/กลุ่ม/ชุดเอกสาร

2) การจัดเรียง

3) ค�าอธิบายชุดเอกสาร

ส่วนที่ 4 ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้เอกสาร

1) เงื่อนไข/ข้อจ�ากัดการให้ใช้เอกสาร

2) ข้อตกลงกับผู้บริจาค/ให้อภินันทนาการเอกสาร

3) ลิขสิทธิ์และการอนุญาตการให้ใช้เอกสาร

4) ประวัติของผู้ครอบครองสิทธิ์ และการจัดหา/การได้มาเอกสารชุดนี้

5) การจัดเอกสารที่ได้เพิ่มเติม (หากมี)

ส่วนที่ 4 ข้อมูลเพิ่มเติม เป็นข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเติม เช่น ความสัมพันธ์กับเอกสารชุดอื่น ภาษาของเอกสาร  การเขียนอ้างอิง

ในกรณีที่ใช้ในการวิจัย ผู้สนับสนุน หรือให้ความอนุเคราะห์เกี่ยวกับเอกสารชุดนี้ วันเดือนปีที่ด�าเนินการจัดเอกสารชุดนี้ 

ส่วนที่ 5 ค�าค้น  เป็นรายการค�าที่ใช้ในการค้น เช่น หัวเรื่อง ชื่อบุคคล ชื่อหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของเอกสาร 

ส่วนที่ 6 รายการเอกสารกลุ่ม/หมวด/ชุด เป็นรายการเอกสารที่มีการจัดเรียงอย่างเป็นระบบตามระดับการจัดเรียง ตั้งแต่

รายการกล่องในแต่ละกลุ่ม/หมวด/ชุดเอกสารน้ัน รายการแฟ้มเอกสารในแต่ละกล่อง และรายการเอกสารแต่ละเรื่องในแต่ละแฟ้ม  

พร้อมทั้งข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อเรื่อง วันเดือนปี ค�าอธิบายสาระ/เนื้อหาย่อของเอกสาร ค�าอธิบายวิธีการจัดเรียง เงื่อนไขและข้อจ�ากัดต่างๆ 

เกี่ยวกับเอกสารกลุ่ม/หมวด/ชุดเอกสารดังกล่าว



83

หล
ักแ

ละ
แน

วป
ฎิบ

ัติก
ำร

จัด
กำ

รจ
ดห

มำ
ยเ

หต
ุดิจ

ิทัล

หากเทยีบเคยีง “การจดัท�าอธบิายเอกสารจดหมายเหต”ุ กบั “การท�ารายการบรรณานกุรมของทรพัยากรสารสนเทศของห้องสมดุ” 

พบว่ามีลักษณะคล้ายคลึงกัน แต่ในแวดวงวิชาชีพจดหมายเหตุร่วมมือกันในการจัดท�ามาตรฐานส�าหรับการท�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

มีความล่าช้ากว่าแวดวงวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์ท่ีได้ร่วมมือกันจัดท�ามาตรฐานการลงรายบรรณานุกรมและใช้ในการท�าบัตรรายการ 

มานานแล้ว เช่น AACR 2 (Anglo-American Cataloguing Rules second edition)  ทั้งนี้อาจเนื่องจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

แต่ละประเทศมีการจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุท่ีเป็นลักษณะเฉพาะของแต่ละแห่งมายาวนาน ตั้งแต่รายการข้อมูลที่น�ามาจัดท�า

ค�าอธิบาย วิธีการลงรายการข้อมูล การจัดเรียงล�าดับ ดังนั้นการใช้และ/หรือการค้นหาเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

แต่ละแห่งและแต่ละประเทศจึงเป็นหน้าที่ของผู้ใช้ที่ต้องศึกษาและท�าความเข้าใจค�าการลงรายการข้อมูลในค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ

ก่อนค้นหาเอกสารจดหมายเหตุ 

ในกระแสโลกาภิวัตน์ที่เทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทในทุกมิติทั้งชีวิตประจ�าวันของมนุษย์ การท�างานของมนุษย์ทุกสาขา

วิชาชีพที่อยู่ทุกแห่งหนบนโลกน้ีแบบไร้พรมแดนและไม่มีขีดจ�ากัด ส่งผลกระทบให้เกิดการเปล่ียนแปลงอย่างใหญ่หลวง การท�างานต่างๆ  

ของทกุสาขาวชิาชพีต้องปรบัเปลีย่นกระบวนทศัน์ ในแวดวงวชิาชพีจดหมายเหตกุไ็ด้รบัผลกระทบดงักล่าว ทัง้การบรหิารจดัการกระบวนการ

ท�างานต่างๆ รวมทั้งการเกิดเอกสารจดหมายเหตุรูปแบบใหม่ ที่เรียกว่า เอกสารจดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารจดหมายเหตุที่เกิด

เป็นดิจิทัลตั้งแต่ต้น (electronic archives and born-digital archives) และผู้ใช้บริการเอกสารจดหมายเหตุมีการใช้เทคโนโลยีที่มีความ

หลากหลาย ประกอบกับเกิดสังคมเครือข่ายทางสารสนเทศ ด้วยความร่วมมือกันระหว่างชุมชนต่างๆ ในลักษณะการแลกเปล่ียนข้อมูล  

การใช้ข้อมูลร่วมกัน การใช้ท่ีจัดเก็บข้อมูลร่วมกัน การใช้ฮาร์ดแวร์และ/หรือซอฟต์แวร์ร่วมกัน ฯลฯ จึงเป็นความท้าทายต่อวงวิชาชีพ

จดหมายเหตุที่ต้องปรับเปลี่ยนหลายๆ เรื่องรวมถึงกระบวนทัศน์การท�างาน 

การเปลี่ยนแปลงกระบวนทัศน์การท�างาน ทั้งแนวปฏิบัติ/วิธีการท�างาน เครื่องมือการท�างาน และรายการข้อมูลส�าคัญของเอกสาร

จดหมายเหตุที่เคยน�ามาจัดท�าเป็นค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเป็นประเด็นที่นักจดหมายเหตุต้องศึกษาและแสวงหาแนวทางเพ่ือให้ทัน 

ต่อการเปลี่ยนแปลงเหล่านั้น 

ค�า “เมตาดาตา” (metadata) เป็นค�าใหม่ทีเ่กดิขึน้เมือ่มกีารใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ นกัวชิาการอธบิายความหมายค�านีแ้ตกต่างกนั  

แต่หากอธิบายความหมายง่ายๆ คือ ค�าอธิบายข้อมูล (descriptive data) ตัวอย่างของเมตาดาตาส�าหรับเอกสาร  เช่น ช่ือเรื่อง (title)  

ชื่อผู้จัดท�า (author) เลขทะเบียนหรือเลขอ้างอิงที่ก�าหนด (any registration number or other unique identifier) วันที่จัดท�าหรือวัน

ที่ส่ง (date created or received) เรื่องหรือหัวเรื่อง (subject) รูปแบบ (format) และประวัติการใช้ (history use) เมื่อพิเคราะห์รายการ

ข้อมูลดังกล่าวพบว่า คือ รายการข้อมูลส�าคัญเอกสารที่นักจดหมายเหตุน�ามาจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุนั่นเอง จึงอาจกล่าวได้ว่า 

“ค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ” ก็คือ “เมตาดาตา”นั่นเอง 

แต่รายการข้อมูลส�าคัญท่ีเคยน�ามาจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุในอดีตไม่เพียงพอและไม่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงถึง

วธิกีารท�างาน เครือ่งมอื และรปูแบบเอกสารจดหมายเหตทุีเ่กดิขึน้ใหม่ตามเทคโนโลยสีารสนเทศ และจะส่งผลท�าให้ข้อมลู เช่น ข้อมลูอธบิาย

ถึงบริบทเอกสาร ข้อมูลอธิบายลักษณะเอกสารไม่ครบถ้วน และจะมีผลท�าให้การค้นหา การค้นคืน และการใช้งานเอกสารจดหมายเหตุ 

และสารสนเทศยุ่งยาก ท�าให้กลุ่มนักจดหมายเหตุและสถาบันจดหมายเหตุจึงมีการศึกษา วิจัยและพัฒนาอย่างกว้างขวาง โดยเฉพาะใน 

ต่างประเทศ หอจดหมายเหตุแห่งชาติได้ศึกษา วิจัยและพัฒนาแนวปฏิบัติและสร้างมาตรฐานเมตาดาตาเพื่อใช้ในการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุทั้งเอกสารจดหมายเหตุแบบดั้งเดิมและเอกสารจดหมายเหตุรูปแบบใหม่ๆ 

เมตาดาตาเป็นหวัใจส�าคญัมากในการจดัการเอกสารจดหมายเหตดุจิทิลั เพราะเป็นองค์ประกอบส�าคญัทีท่�าให้สามารถสบืค้นเอกสาร

ดิจิทัลได้ และสามารถน�าเอกสารและ/หรือสารสนเทศมาใช้งานได้ เมตาดาตาของเอกสารดิจิทัลจึงมีองค์ประกอบย่อยๆหลายส่วนทั้งส่วนที่

ท�าหน้าที่หลัก (function) และส่วนสนับสนุน (support) เช่น  

Descriptive Metadata คอื ค�าอธบิายถงึมวลทรัพยากร แหล่งสารสนเทศ และบรบิททีเ่กีย่วข้องกบัเอกสารจดหมายเหต ุท�าหน้าที่

ให้ข้อมลูทีร่ะบตุวัตน ต�าแหน่ง สบืค้นแหล่งทรพัยากรสารสนเทศ รวมถงึการจดัหมวดหมู ่ดรรชนแีละค�าค้นและเชือ่มโยงไปสู่แหล่งทรพัยากร

สารสนเทศอื่นๆ
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Technical Metadata คือ ค�าอธิบายถึงกระบวนการทางเทคนิคเชิงวิชาการที่ใช้ในการผลิต หรือจ�าเป็นต้องใช้ส�าหรับวัตถุดิจิทัล 

(digital object)

Administrative Metadata คือ ค�าอธิบายต่างๆ ที่ใช้ในการบริหารจัดการ เช่น สิทธิทรัพย์สินทางปัญญา และการจัดหารวมทั้ง

ค�าอธิบายเกี่ยวกับการจัดท�า การเปลี่ยนแปลงรุ่น/ฉบับ 

Use Metadata คือ ค�าอธิบายที่เกี่ยวกับการใช้งานของผู้ใช้ เช่น การเข้าถึง การติดตามการใช้ และสารสนเทศต่างๆ ที่ใช้งาน 

Preservation Metadata คือ ค�าอธิบายการด�าเนินการต่างๆ ต่อเอกสารเพื่อการสงวนรักษาเอกสารดิจิทัล เช่น การโอนย้าย 

(migrations) และ checksum calculations

หากน�าแผนภาพจาก Jenn Riley เรื่อง “Seeing Standards : A Visualization of Metadata Universe” มาพิจารณาแยกแยะ 

เฉพาะชุมชนจดหมายเหตุ 

จะพบว่า มาตรฐานเมตาดาตาทีช่มุชนหอจดหมายเหตนุ�ามาใช้ในการจดัการเอกสารจดหมายเหต ุในระดบัมาก มดีงันี ้AGLS, APPM, 

DACS, EAC-CPF, EAD, GILS, ISAAR(CPF), ISAD(G), RAD ข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับเอกสารเหล่านี้ มีดังนี้ 

AGLS Metadata Standard เป็นมาตรฐานประเภท Descriptive Metadata และ Structure Standard เริ่มจาก Australian 

Government Locator Service ได้ริเริ่มจัดท�ามาตรฐานนี้ ต่อมาหอจดหมายเหตุแห่งชาติออสเตรเลียได้จัดท�าเป็น AGLS Metadata  

เผยแพร่บนเว็บในปี 1998 ซ่ึงมีการพัฒนาและจัดพิมพ์เป็นมาตรฐานของออสเตรเลีย AS 5044-2010 มาปรับปรุงอีกครั้งในปี 2010  

ด้วยการเปลี่ยนแปลงข้อมูลบางส่วนตามที่แนะน�าไว้ใน Dublin Core Metadata Initiative (DCMI) in January 2008 รวมทั้งเปลี่ยนข้อมูล

เชิงเทคนิควิชาการเพื่อการเชื่อมโยงข้อมูลกับ Semantic Web มาตรฐานเมตาดาตา AGLS นี้เป็นชุดเมตาดาตาของค�าอธิบายคุณลักษณะ 

ของแหล่งสารสนเทศออนไลน์ (แต่ละแห่ง) เพื่อความชัดเจน บริหารจัดการและใช้งานได้ ชุดมาตรฐานเมตาดาตานี้ประกอบด้วย

AGLS Metadata Standard: Part 1, Reference Description

AGLS Metadata Standard: Part 2, Usage Guide  

AGLS Metadata Standard: Guide to Expressing AGLS metadata in XML v1.o  

AGLS Metadata Standard Guide to Expressing AGLS metadata in RDF v1.0

Validation of AGLS properties in HTML5

ชุดเมตาดาตานี้สามารถดาวน์โหลดได้ที่   http://www.agls.gov.au/

(ดูภาพขยายได้ที่หน้า 87)
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APPM (Archives, Personal Papers, and Manuscript) เป็นมาตรฐานด้าน Structure Standard และ Content Standard  

ริเริ่มโดย Steven L. Hensen และ หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (The Library of Congress) ได้น�ามาจัดพิมพ์เผยแพร่ในปี 1983 ต่อมา 

สมาคมนักจดหมายเหตุอเมริกัน (The Society of American Archivists) ได้น�ามาปรับปรุงและจัดพิมพ์เป็นฉบับที่สอง ปี 1989 เป็น

มาตรฐานเมตาดาตาในการจัดท�าบัตรรายการส�าหรับเอกสารจดหมายเหตุระดับกลุ่มเอกสาร (collection level) ประกอบด้วย ค�าอธิบาย 

เชิงบรรณานุกรมและข้อมูลเพื่อการเข้าถึงเอกสาร การสร้างเมตาดาตานี้ยึดกฎเกณฑ์การลงรายการตาม Anglo-American Cataloguing 

Rules.

DACS (Describing Archives: A Content Standard) เป็นมาตรฐานด้าน Content Standard เริ่มแรกจัดท�าและเผยแพร่ 

โดยสมาคมนักจดหมายเหตุอเมริกัน ปี 2004 และปรับปรุงพิมพ์เป็นฉบับที่สอง เผยแพร่ในปี 2013 เมตาดาตานี้เป็นใช้เพื่อท�าค�าอธิบาย

เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารส่วนบุคคล และหนังสือตัวเขียน และประยุกต์ใช้กับวัสดุประเภทอื่นๆ ด้วย เนื้อหาในฉบับปรับปรุงและ 

พิมพ์เป็นฉบับที่สอง จ�าแนกเนื้อหาเป็นสองส่วน คือ ส่วนแรกเป็นค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุและผู้รับผิดชอบ ส่วนที่สองเป็นการอธิบาย

เอกสารระดับต่างๆ และข้อมูลที่เกี่ยวกับการเข้าถึง มีส่วนภาคผนวกที่กล่าวถึงมาตรฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวเน่ือง เช่น ISAD(G), ISAAR (CPF),  

MARC 21, EAD, EAC, and Resource Description and Access (RDA)..

EAC-CPF (Encoded Archival Context – Corporate bodies, Persons, and Families) เป็นมาตรฐานด้าน Structure  

Standard, Descriptive Metadata และ Record Format เป็นมาตรฐานเมตาดาตาที่นักวิชาชีพสารสนเทศและนักจดหมายเหต ุ

ได้ร่วมกนัจดัท�ามาระยะหนึง่ และน�าเสนอสมาคมนกัจดหมายเหตอุเมรกินัได้จดัน�ามาจดัพมิพ์เผยแพร่เป็นฉบบัทีส่อง ปี 2011 เป็นมาตรฐาน

เมตาดาตาเกี่ยวกับบริบทที่เกี่ยวกับบุคคล หน่วยงาน และครอบครัว/ตระกูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท�าเอกสารจดหมายเหตุ การจัดเก็บและ 

การดูแลรักษาเอกสารจดหมายเหตุที่ใช้ XML (Extensible Markup Language) และสนับสนุนมาตรฐานเมตาดาตา ISAAR (CPF)

EAD (Encoded Archival Description) เป็นมาตรฐานด้าน Structure Standard และ Markup Language เป็นมาตรฐาน 

เมตาดาตาที่จัดท�าและเผยแพร่ด้วยความร่วมมือกันของสมาคมนักจดหมายเหตุอเมริกันและหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน เพื่อใช้ในการจัดท�า 

ค�าอธิบายที่สร้างเป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุและหนังสือตัวเขียน โดยการใช้ XML  

ISAAR (CPF)  (International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families)  

เป็นมาตรฐานด้าน Structure Standard พัฒนาโดยสมาพันธ์จดหมายเหตุระหว่างประเทศ  (the International Council on Archives 

-ICA) เป็นมาตรฐานเมตาดาตาท่ีใช้ในค�าแนะน�าการท�าค�าอธิบายข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับเอกสารจดหมายเหตุและข้อมูล 

ที่เชื่อมโยงกับค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุอื่นๆ และผู้รับผิดชอบอื่นๆ มาตรฐานเมตาดาตา ISAAR(CPF) และ ISAD(G) เป็นพื้นฐานของ 

DACS

ISAD(G) (General International Standard Archival Description เป็นมาตรฐานด้าน Structure Standard และ Descriptive 

Metadata ริเริ่มจัดท�าโดยการสนับสนุนของยูเนสโก และจัดพิมพ์เผยแพร่ฉบับแรก ปี 1993/94 โดยสหพันธ์จดหมายเหตุระหว่างประเทศ 

(ICA) และปรบัปรงุเป็นฉบบัทีส่อง เมือ่ปี 2000  เพือ่ใช้เป็นแนวทางการจดัท�าค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหต ุ(ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิในหวัข้อ 

มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล) 

RAD (Rules for Archival Description) เป็นมาตรฐานด้าน Content Standard ริเริ่มจัดท�าโดยสมาพันธ์จดหมายเหตุแคนาดา 

(Canadian Council of Archives) จัดพิมพ์เผยแพร่เป็นฉบับที่สอง ปี 2008 ใช้เป็นกรอบในการจัดท�าเมตาดาตาส�าหรับค�าอธิบายเอกสาร

จดหมายเหตุและคู่มือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุในระดับต่างๆ มีโครงสร้างเนื้อหาคล้ายคลึงกับ AACR2 
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Canadian Committee on Archival Description. (2018). Rules for Archival Description. Retrieved August 3, 2018, from 

http://www.cdncouncilarchives.ca/archdesrules.html.

International Council on Archives. (2018). International Standards. Retrieved August 3, 2018, from https://www.ica.org/

enwww.naa.gov.au

Society of American Archivists. (2018). Standards. Retrieved August 3, 2018, from https://www2.archivists.org/

Riley, Jenn. (2018). Seeing Standards : A Visualization of Metadata Universe. Retrieved August 3, 2018, from http://

jennriley.com/metadatamap/

บรรณานุกรม

จากที่กล่าวมาข้างต้นจะเห็นว่า มาตรฐานเมตาดาตาส�าหรับเอกสารจดหมายเหตุทั้งหมดพัฒนาและจัดท�าโดยกลุ่มแวดวงวิชาชีพ

จดหมายเหตทุัง้หน่วยงานระดบัชาตแิละสมาคมวชิาชพี เช่น หอจดหมายเหตแุห่งชาต ิสมาคมจดหมายเหต ุและสมาพนัธ์จดหมายเหตรุะหว่าง

ประเทศ และมาตรฐานเมตาดาตาทัง้หมดทีก่ล่าวมาเหมาะส�าหรบัการท�าค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหตทุีเ่ป็นภาษาองักฤษ หอจดหมายเหตุ

ในประเทศไทยที่มีเอกสารจดหมายเหตุบันทึกเป็นภาษาไทยอาจน�ามาประยุกต์ใช้ในการจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุได้บางส่วน  

จึงเป็นความท้าทายต่อแวดวงวิชาชีพจดหมายเหตุของประเทศ ปัจจุบันหอจดหมายเหตุหลายแห่งได้เริ่มใช้มาตรฐานเมตาดาตาบางรายการ

ในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงานตนเอง เช่น ใช้ ISBD (G) น�ามาใช้ในการจัดท�าอธิบายเพื่อจัดท�าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร

จดหมายเหตุที่บันทึกเป็นภาษาไทย แต่เป็นลักษณะท่ีแต่ละแห่งวางเกณฑ์การลงรายการข้อมูล/เมตาดาตาภาษาไทยเฉพาะของ 

หอจดหมายเหตแุต่ละแห่ง การลงรายการข้อมลู/เมตาดาตาภาษาไทยบางรายการอาจมกีารท�าค�าอธบิายแตกต่างกนั เช่น ข้อมลู/เมตาดาตา

เกี่ยวกับวันเดือนปี (date) สามารถท�าค�าอธิบายได้หลากหลายแบบ อาทิ 

วันที่ 2 เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2535 

วันที่ 2 สิงหาคม 2535

วันที่ 2 สค. 2535

2 สค. 2535

2/08/2535

02/08/35

ฯลฯ

หากมีการสร้างมาตรฐานเมตาดาตาและหอจดหมายเหตุทุกแห่งใช้มาตรฐานในการจัดท�าค�าอธิบาย จะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างยิ่ง

ในการจัดการ การสืบค้น การแลกเปลี่ยนข้อมูล การใช้ซอฟต์แวร์ร่วมกันและสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 

สดุท้ายนีจ้งึเสนอแนะให้หอจดหมายเหตทุีม่คีวามพร้อมร่วมมอืกนัในการก�าหนดมาตรฐาน/เกณฑ์ในการลงข้อมลู/เมตาดาตาส�าหรบั

เอกสารจดหมายเหตุภาษาไทย
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มำตรฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

โดย กรพินธุ์ ทวีตา

บุญเลิศ อรุณพิบูลย์

รองศาสตราจารย์ ดร. สมสรวง พฤติกุล

 การจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ได้ให้ความหมายของ เอกสารจดหมายเหตุ ว่า คือเอกสารที่ส้ินกระแส 

การใช้งานและได้รับการประเมินคุณค่า ควรแก่การเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้เพื่อเป็นมรดกทางวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์ของชาติ และ 

เพื่อประโยชน์ในการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัย ซึ่งกรมศิลปากรได้จัดท�าทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ ทั้งนี้หมายความรวมถึง

เอกสารส่วนบุคคลที่รับมอบจากบุคคลส�าคัญหรือทายาทด้วย 

เอกสารจดหมายเหตุเป็นข้อมูลท่ีเก็บความทรงจ�า ประวัติการด�าเนินงานของเจ้าของเอกสาร และต่อมาได้กลายเป็นความทรงจ�า 

ของประเทศด้วย เอกสารจดหมายเหตุให้ข้อมูลที่มีความส�าคัญ และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัยในเรื่องต่างๆ อันครอบคลุมถึงประวัติ 

การด�าเนินงานของบุคคล หน่วยงาน และกระแสเหตุการณ์ในประวัติศาสตร์ ไม่ว่าจะเป็นด้านการเมือง การปกครอง เศรษฐกิจ สังคม และ

วัฒนธรรม หรือสิ่งแวดล้อม

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้จัดแบ่งเอกสารจดหมายเหตุ ไว้ 4 ประเภทดังนี้

1. เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร (Textual Archives) คือ เอกสารที่สื่อความหมาย เนื้อหาด้วยลายลักษณ์อักษร 

ไม่ว่าจะเป็นตัวเขียนหรือตัวพิมพ์ เช่น เอกสารโต้ตอบ เอกสารประชุม แผนงาน โครงการ รายงาน บทความ ฯลฯ

2. เอกสารจดหมายเหตุประเภทโสตทัศนจดหมายเหตุ (Audio-Visual Archives) คือ เอกสารที่สื่อความหมายด้วยภาพหรือเสียง  

เช่น ภาพถ่าย ฟิล์มเนกาตีฟ สไลด์ โปสเตอร์ ปฏิทิน บัตรอวยพร แถบบันทึกเสียง แถบทันทึกภาพ ฟิล์มภาพยนตร์ ฯลฯ

3. เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง แบบแปลน (Cartographic Archives) เช่น แผนที่ แผนผัง แบบแปลน  

พิมพ์เขียว ฯลฯ

4. เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ (Machine-Readable Archives) เป็นเอกสารที่บันทึกข้อมูล และค้นหาข้อมูล 

ที่บันทึกไว้นั้นด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น ดิสเกตต์ซีดี วีซีดี ดีวีดี ฯลฯ

(ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2556)

เอกสารจดหมายเหตุต้นฉบับเหล่านี้ต้องมีการเก็บรักษาไว้อย่างดี ถูกต้องตามหลักวิชาการ อย่างไรก็ตามเอกสารจดหมายเหตุย่อมมี

การเสื่อมสภาพได้ตามกาลเวลา หากต้องการยืดอายุของเนื้อหาของเอกสารจดหมายเหตุให้คงไว้ตลอดไป สามารถท�าได้โดยการถ่ายทอด

เน้ือหาของเอกสารจดหมายเหตนุัน้ๆ ไปสูว่สัดอุืน่ทีม่คีวามคงทนกว่าวสัดตุ้นฉบบัเดมิ โดยใช้เทคโนโลยต่ีางๆ เข้ามาช่วย วธิกีารอนรุกัษ์เอกสาร

จดหมายเหตุจึงเป็นการชะลอความช�ารุด เสื่อมสภาพ ที่มุ่งเน้นการหยุดยั้งหรือลดอัตราเสี่ยงของการช�ารุดเสื่อมสภาพจากปัจจัยต่างๆ ทั้งนี้

การอนุรักษ์ยังรวมถึงการเก็บรักษาให้อยู่ในสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม ซ่อมแซมให้มีสภาพดีดังเดิมหรือใกล้เคียงของเดิม และรวมถึงการ

ถ่ายทอดเนื้อหาจากวัสดุเดิมไปบันทึกในวัสดุรูปแบบใหม่อื่นๆ อันนับเป็นหัวใจส�าคัญในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุให้มีอายุยืนยาว

เป็นมรดกทางวัฒนธรรมของชาติที่ยั่งยืนตลอดไป

เอกสารจดหมายเหตปุระเภทวสัดคุอมพวิเตอร์ (Machine-Readable Archives) ซึง่เป็นเอกสารประเภทหนึง่ทีห่อจดหมายเหตแุห่งชาติ 

ก�าหนด ได้มาจากการอนรุกัษ์เอกสารจดหมายเหตปุระเภทลายลักษณ์และเอกสารจดหมายเหตปุระเภทโสตทศันจดหมายเหตดุ้วยการแปลง

ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์โดยกระบวนการสแกน นับเป็นตัวอย่างของเอกสารจดหมายเหตุมิติอิเล็กทรอนิกส์ที่หอจดหมายเหต ุ

ได้ปฏบิตัสิบืต่อกนัมา ดงัปรากฏรายละเอยีดในหนงัสอืคูม่อืการแปลงรปูแบบไมโครฟิล์มจดหมายเหตเุป็นระบบดจิทิลั (ส�านกัหอจดหมายเหต,ุ 

2556) และคู่มือการปฏิบัติงานการจัดเก็บฟิล์มเนกาตีฟของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2554) 
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หลักและแนวปฎิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

ตั้งแต่ พ.ศ. 2560 ประเทศไทยได้ออกพระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา  

เล่มที่ 134 ตอนที่ 10 ก วันท่ี 24 มกราคม 2560) โดยได้ให้ความหมายของ “ดิจิทัล” ว่า เทคโนโลยีที่ใช้วิธีการน�าสัญลักษณ์ศูนย ์

และหนึ่งหรือสัญลักษณ์อื่นมาแทนค่าสิ่งทั้งปวง เพื่อใช้สร้าง หรือก่อให้เกิดระบบต่างๆ เพื่อให้มนุษย์ใช้ประโยชน์ และ “ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ

และสังคม” หมายถึง ระบบเศรษฐกิจและสังคมที่มีการติดต่อส่ือสาร การผลิต การอุปโภคบริโภค การใช้สอย การจ�าหน่ายจ่ายแจก  

การพาณชิย์อเิลก็ทรอนกิส์ การท�าธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์ การคมนาคมขนส่ง การโลจสิตกิส์ การศกึษา การเกษตรกรรม การอตุสาหกรรม 

การสาธารณสุข การเงินการลงทุน การภาษีอากร การบริหารจัดการข้อมูล และเน้ือหาหรือกิจกรรมทางเศรษฐกิจ และสังคมอื่นใด หรือ 

การใดๆ ทีม่กีระบวนการหรอืการด�าเนนิงานทางดจิทิลัหรอืทางอเิล็กทรอนกิส์ ทัง้ในกจิการกระจายเสียง กจิการโทรทศัน์ กจิการวทิยคุมนาคม 

กิจการโทรคมนาคม กิจการสื่อสารดาวเทียม และการบริหารคลื่นความถี่ โดยอาศัยโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

รวมทั้งเทคโนโลยีที่มีการหลอมรวม หรือเทคโนโลยีอื่นใดในท�านองเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน

สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติดังกล่าว รัฐบาลจึงได้จัดท�านโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ และ 

สังคมขึ้น โดยมีเป้าหมายและแนวทาง ดังต่อไปนี้

1. การด�าเนินการและการพัฒนาให้การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใดที่ท�าให้สามารถ 

ใช้ร่วมกันหรือเชื่อมโยงกันได้หรือวิธีอื่นใดที่เป็นการประหยัดทรัพยากรของชาติและเกิดความสะดวกต่อผู ้ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการ 

เพิ่มประสิทธิภาพในการใช้จ่ายงบประมาณประจ�าปี

2. การพัฒนาโครงสร้างพืน้ฐานทางเทคโนโลยดีจิทิลัทีเ่ป็นการพฒันาเศรษฐกจิและสงัคม ซึง่ต้องครอบคลมุโครงข่ายการตดิต่อสือ่สาร 

แพร่เสยีง แพร่ภาพในทกุรปูแบบไม่ว่าจะอยูใ่นภาคพืน้ดนิ พืน้น�า้ ในอากาศ หรอือวกาศ และเป้าหมายในการใช้คลืน่ความถีใ่ห้เกดิประโยชน์

สูงสุดต่อการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม และประโยชน์ของประชาชน

3. การส่งเสริมและสนับสนุนให้มีระบบการให้บริการหรือแอพพลิเคชั่นส�าหรับประยุกต์ใช้งานด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล

4. การส่งเสริมให้เกิดมาตรฐานหรือกฎเกณฑ์ในการใช้งานเทคโนโลยีดิจิทัลให้สอดคล้องกัน เพื่อให้การท�างานระหว่างระบบ 

สามารถท�างานเชือ่มโยงกนัได้อย่างมคีวามมัน่คงปลอดภยั อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน รวมตลอดทัง้ท�าให้ระบบหรอืการให้บรกิารมคีวามน่าเชือ่ถอื  

และแนวทางการส่งเสรมิให้เกดิการใช้งานเทคโนโลยดีจิทิลัในการท�าธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์และพาณชิย์อเิลก็ทรอนกิส์ และมหีลกัประกนั

การเข้าถึงและใช้ประโยชน์ของประชาชนอย่างเท่าเทียม ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยไม่เลือกปฏิบัติ

5. การส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาให้เกิดอุตสาหกรรมและนวัตกรรมด้านเทคโนโลยีดิจิทัล การพัฒนาให้เกิดการใช้เทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อสร้างหรือเผยแพร่เนื้อหาผ่านทางสื่อที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมและความมั่นคงของประเทศ

6. การส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตและพัฒนาก�าลังคน ให้เกิดความพร้อมและความรู้ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และส่งเสริมและ

สนับสนุนให้หน่วยงานของรัฐและเอกชน ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ให้เกิดประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคม รวมทั้งสร้างความตระหนักและ 

รูเ้ท่าทนัสือ่และสารสนเทศอืน่ ส่งเสรมิและสนบัสนนุให้ลดความเหลือ่มล้�าในการเข้าถงึบรกิารทีจ่�าเป็นต่อการพฒันาคณุภาพชวีติของประชาชน

7. การพัฒนาคลังข้อมูลและฐานข้อมูลดิจิทัล การบริหารจัดการความรู้ รวมทั้งการส่งเสริมเพื่อให้มีระบบที่เป็นศูนย์แห่งการเรียนรู้

และให้บริการข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ทันสมัย ซึ่งเอื้อต่อการน�าไปใช้ประโยชน์ในรูปแบบที่เหมาะกับยุคสมัย

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจึงได้จัดท�าแผนพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมและผ่านการเห็นชอบจากคณะ

รัฐมนตรี วันที่ 5 เมษายน 2559 ประเทศไทยจึงเข้าสู่ยุคดิจิทัลไทยแลนด์ ผลจากการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมดังกล่าว ย่อมมี

ผลกระทบต่อการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุที่ต้องเพิ่มมิติการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัล 

อีกทั้ง ประเทศไทยได้มีประกาศของคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท�าหรือแปลง

เอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553 ซ่ึงสามารถน�ามาประยุกต์เป็นแนวปฏิบัติเพื่อบริหารจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัลได้ต่อไป ดังเช่นมาตรฐานขั้นต�่าส�าหรับความละเอียดของภาพ (Resolution)1 

1 ข้อก�าหนดแนบท้ายประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท�าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553 ฉบับที่ 1 ว่าด้วยข้อก�าหนดวิธีปฏิบัติในการจัดท�าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
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1. ภาพลายเส้น หรือภาพขาวด�า อย่างน้อย 150 จุดต่อนิ้ว (dot per inch หรือ dpi)

2. ภาพสีเทา อย่างน้อย 200 จุดต่อนิ้ว

3. ภาพสี อย่างน้อย 300 จุดต่อนิ้ว

4. ภาพส�าหรับงานเว็บอย่างเดียว อย่างน้อย 72 จุดต่อนิ้ว

มติกิารบรหิารจดัการเอกสารจดหมายเหตอุเิลก็ทรอนกิส์/ดจิทิลั นบัเป็นเรือ่งใหม่ทีผู่เ้กีย่วข้องทกุภาคส่วนจะต้องศกึษา และก�าหนด

แนวปฏิบัติให้เป็นรูปธรรม โดยเฉพาะอย่างยิ่งเอกสารรูปแบบใหม่ ที่เรียกว่า Born-digital Content เป็นเอกสารที่ถูกสร้างเป็นประจ�าวันใน

การท�างาน ในรูปแบบของเอกสาร Word เอกสาร PDF ภาพถ่ายจากกล้องถ่ายภาพดิจิทัล กล้องในโทรศัพท์พกพา ไฟล์เสียงบันทึกด้วย

ฟังก์ชันของโทรศัพท์พกพา ข้อความท่ีถูกส่งในรูปแบบอีเมล ข้อความส้ันใน Line Application หรือ Messenger ซึ่งเอกสารในรูปแบบ 

Born-Digital เมื่อได้รับการประเมินคุณค่า ให้เป็นเอกสารจดหมายเหตุก็จะเกิดเป็นรูปแบบใหม่ของเอกสารจดหมายเหตุ ซ่ึงจ�าเป็นต้องมี

กระบวนการบริหารจัดการอย่างเหมะสม 

ในต่างประเทศ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  เช่น หอจดหมายเหตุแห่งชาติอังกฤษ (The National Archives-TNA)  หอจดหมายเหตุ

แห่งชาติออสเตรเลีย (The National Archives of Australia - NAA) หอจดหมายเหตุแห่งชาติสหรัฐอเมริกา (The National Archives 

and Records Administration –NARA)  หอจดหมายเหตุแห่งชาติแคนาดา (The National Archives of Canada)  ได้มีการศึกษาวิจัย

เพื่อหาแนวปฏิบัติในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัล  พัฒนาฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ พัฒนานักจดหมายเหตุ และเริ่มด�าเนินงาน

สงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลมาตั้งแต่ ปี 2000 เป็นต้นมา และมีการพัฒนาก้าวหน้าเป็นล�าดับ แต่ยังไม่มีการสรุปเป็นหลักการและ

ทฤษฎีที่ยอมรับอย่างกว้างขวาง วิธีการเหล่านั้นเป็นเพียงแนวปฏิบัติที่ดีที่หอจดหมายเหตุต่าง ๆ อาจน�าไปประยุกต์เป็นแนวปฏิบัติได้

ในประเทศไทย การบรหิารจดัการเอกสารจดหมายเหตอุเิลก็ทรอนกิส์/ดจิทิลั เป็นสิง่ท้าทายของผูเ้กีย่วข้องอย่างยิง่ หอจดหมายเหตุ

เฉพาะด้านหลายแหล่งเริ่มมีการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัล แต่ด�าเนินการภายใต้ขอบเขตที่จ�ากัด 

ดังนั้น แนวทางหนึ่งที่จะช่วยให้การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัลของทุกแห่งสามารถด�าเนินการได้อย่างเป็นรูปธรรม

คือการร่วมมือกันของหอจดหมายเหตุต่าง ๆ ร่วมกันศึกษาและพัฒนามาตรฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและใช้ร่วมกัน  

มาตรฐานหนึ่งที่ส�าคัญของงานจดหมายเหตุ คือ มาตรฐานค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ

 ค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ก�าหนดและใช้อธิบายเอกสารจดหมายเหตุอิเล็กทรอนิกส์ (เอกสารจดหมายเหตุที่ได้แปลงข้อมูล 

เป็นไฟล์ดิจิทัล) เรียกว่า ข้อมูลอภิพันธุ์ ประกอบด้วยรายการต่างๆ ดังนี้

1. Creator       ชื่อหน่วยงานจดหมายเหตุที่เป็นผู้จัดท�า เช่น

 ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช

 หอจดหมายเหตุนายกรัฐมนตรี พลเอก เปรม ติณสูลานนท์

 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี

2. Creator:Address    ที่อยู่ของหน่วยงาน เช่น ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300

3. Creator:eMail       ที่อยู่อีเมลของหน่วยงาน

4. Creator:Website    เว็บไซต์ของหน่วยงาน

5. Keywords       ค�าสืบค้น

6. Description       ค�าอธิบายรายละเอียดของเอกสารจดหมายเหตุ

7. Date Created       วันเดือนปี (คริสตศักราช) ที่สแกนหรือแปลงดิจิทัลเอกสารจดหมายเหตุ หรือ

         วันที่สร้างไฟล์ดิจิทัล ในรูปแบบ yyyy/mm/dd
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8. Sublocation       ชื่อสื่อบันทึกที่ส�ารองไฟล์ดิจิทัล (DVD, Blue-Ray หรือ External Hard Disk)

9. Title        ชื่อเรื่อง หรือรายการในบัญชี

10. Credit Line       รหัสเอกสารจดหมายเหตุ

11. Source        หน่วยงานเจ้าของเอกสาร ตามท�าเนียบนามสงเคราะห์ หรือชื่อบุคคลเจ้าของเอกสาร

12. Copyright Notice   กรรมสิทธิ์

13. Copyright Status   รูปแบบของการให้สิทธิ์

รายการข้อมูลดังกล่าวอาจเรียกว่า คือ “เมตาดาตา” (metadata) 

เมตาดาตา คอื ข้อมลูทีใ่ช้อธบิายเกีย่วกบัข้อมลู หรอืกลุ่มข้อมลูของเอกสารจดหมายเหตอุเิล็กทรอนกิส์ทีจ่�าเป็นต้องมกีารอธบิายเพือ่

ให้คนใช้งานเอกสารได้ให้ทราบว่า  เอกสารเกีย่วกบัอะไร เข้าใจถงึบรบิทและวตัถปุระสงค์ของเอกสาร  และสามารถค้นหาได้ง่ายเมือ่ต้องการ  

Jenn Riley (http://jennriley.com/metadatamap)2 ได้จัดท�าแผนภาพแสดงประเภทมาตรฐานที่การออกแบบ พัฒนา และ

ประกาศใช้เป็นมาตรฐานในการใช้งาน ไว้เรียกชื่อว่า “Seeing Standards: A Visualization of Metadata Universe” ไว้ดังนี้

(ดูภาพสีได้ที่ปกหลังด้านในของหนังสือนี้)

ที่มา : http://scimaps.org/images/maps/865W/IT_07_08_Seeing-Standards.jpg

2 http://jennriley.com/metafatamap



93

หล
ักแ

ละ
แน

วป
ฎิบ

ัติก
ำร

จัด
กำ

รจ
ดห

มำ
ยเ

หต
ุดิจ

ิทัล

จากแผนภาพจ�าแนกเมตาดาตา เป็น 4 มิติ คือ Domain, Community,  Functions และ Purpose และแต่ละมิติ แยกย่อยได้ ดังนี้

มิติ Domain แยกย่อยเป็น 

• Cultural Objects

• Datasets

• Geospatial Data

• Moving Images

• Musical Materials

• Scholarly Texts

• Visual Resources

มิติ Community แยกย่อยเป็น

• Libraries

• Archives

• Museums

• Information Industry

มิติ Functions แยกย่อยเป็น 

• Conceptual Model

• Content Standards

• Controlled Vocabularies

• Framework/Technology

• Markup Languages

• Record Formats

• Structure Standards

มิติ Purpose แยกย่อยเป็น

• Technical Metadata 

• Structural Metadata

• Rights Metadata

• Preservation Metadata

• Metadata Wrappers

• Descriptive Metadata

• Data
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หากจ�าแนกมาตรฐานส�าหรับชุมชนหอจดหมายเหตุจากแผนภาพ จะมีมาตรฐานที่ยกเป็นตัวอย่าง ดังนี้ 

• AGLS (Australian Government Locator Service) เป็นมาตรฐานด้าน Descriptive Standard และ Structure  

Standard

• APPM (Archives, Personal Papers, and Manuscript) เป็นมาตรฐานด้าน Structure Standard และ Content  

Standard

• DACS (Describing Archives: A Content Standard) เป็นมาตรฐานด้าน Content Standard

• EAC-CPF (Encoded Archival Context – Corporate bodies, Persons, and Families) เป็นมาตรฐานด้าน Structure 

Standard, Descriptive Standard และ Record Format

• EAD Encoded Archival Description เป็นมาตรฐานด้าน Structure Standard และ Markup Language

• ISAAR(CPF)  International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families 

(ISAAR(CPF) เป็นมาตรฐานด้าน Structure Standard

• ISAD(G) ( General International Standard Archival Description เป็นมาตรฐานด้าน Structure Standard และ  

Descriptive Metadata

• RAD (Rules for Archival Description) เป็นมาตรฐานด้าน Content Standard

มาตรฐาน ที่กล่าวข้างต้น เป็นมาตรฐานที่กลุ่มสถาบันจดหมายเหตุระดับชาติและนานานชาติได้มีการสร้างและที่น�ามาใช้ใน 

งานจดหมายเหตุ

ส�าหรบัมาตรฐานค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหตสุ�าคญัทีห่อจดหมายเหตทุกุประเภททกุระดบัสามารถน�ามาประยกุต์ใช้ในการจดัท�า

ค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุทั้งแบบดั้งเดิมที่เป็นกระดาษหรือแอนะล็อกและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัล คือ มาตรฐานการจัดท�า 

ค�าอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ ( General International Standard Archival Description - ISAD(G))

 มาตรฐานการจัดท�าค�าอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ 
มาตรฐานการจัดท�าค�าอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ หรือ ISAD(G) พัฒนาโดยคณะกรรมการพัฒนามาตรฐานค�าอธิบาย

เอกสาร (The AdHoc Commission for the Development of Description Standard) ของสภาการจดหมายเหตุระหว่างประเทศ 

(ICA) เพื่อจัดท�าค�าอธิบายจดหมายเหตุหลายระดับ 

ลักษณะที่ส�าคัญของ ISAD(G) second edition มีดังนี้

หน่วยข้อมูล ISAD(G) second edition จัดแบ่งออกเป็น 7 ส่วน ดังนี้

ส่วนที่ 1 ค�าอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร (Identity Statement Area)

ส่วนที่ 2 ค�าอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร (Content Area)

ส่วนที่ 3 ค�าอธิบายเนื้อหาและโครงสร้างของเอกสาร (Content and Structure Area)

ส่วนที่ 4 ค�าอธิบายเกี่ยวกับเงื่อนไขการเข้าถึง และการใช้เอกสาร (Conditions of Access and Use Area)

ส่วนที่ 5 ค�าอธิบายเกี่ยวกับสิ่งที่เกี่ยวข้อง (Allied Materials Area)

ส่วนที่ 6 ค�าอธิบายเพิ่มเติมอื่นๆ หรือส่วนหมายเหตุ (Notes Area)

ส่วนที่ 7 ค�าอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการท�าค�าอธิบายเอกสาร (Description Control Area)
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หน่วยข้อมูลย่อย หน่วยข้อมูลทั้ง 7 ส่วน จ�าแนกเป็นหน่วยข้อมูลย่อย ได้อีก 26 รายการ ดังนี้

ส่วนที่ 1 ค�าอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร (Identity Statement Area)

ค�าอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร หมายถึง ส่วนที่ให้ข้อมูลส�าคัญในการอ้างถึงเอกสารที่อยู่ในหน่วยค�าอธิบายเดียวกัน ประกอบด้วย  

5 รายการ ดังนี้

1. รหัสอ้างอิง (Reference code) หมายถึง สัญลักษณ์หรือเลขหมวดหมู่ของเอกสาร เพื่อความสะดวกในการเก็บรักษา และ 

เพื่ออ้างอิงในการน�ากลับมาใช้ กฎน้ีก�าหนดให้บันทึกรหัสที่ใช้จ�าแนกเอกสารทั้งรหัสประเทศ รหัสสถานที่เก็บเอกสาร รหัสอ้างอิงท้องถิ่น 

หรือหมายเลขควบคุม

2. ชื่อเอกสาร (Title) หมายถึง ชื่อที่ใช้เรียกแทนกลุ่มเอกสาร เป็นการระบุองค์กรผู้ผลิตเอกสาร หรือชื่อที่สะท้อนให้เห็นภาระ

หน้าที่หรือกิจกรรม

3. วันเดือนปีของเอกสาร (Date) หมายถึง วัน เดือน ปี หรือช่วงเวลาที่ผลิตหรือสะสมเอกสารไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน

4. ระดับของค�าอธิบายเอกสาร (Level of description) หมายถึง ระดับชั้นของเอกสาร ตั้งแต่เอกสารระดับกลุ่ม (Fonds)  

ระดบักลุม่ย่อย (Sub-Fonds) ระดบัชดุ (Series) ระดบัชดุย่อย (Sub-Series) ระดบัแฟ้ม (File) และระดบัเรือ่ง (Item) เพือ่ให้ทราบถงึระดบั

ชั้นของเอกสาร

5. ขนาดและสื่อของเอกสาร – ปริมาณ จ�านวน และขนาด (Extent and medium of the unit of description) หมายถึง 

ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะทางกายภาพของเอกสาร ได้แก่ จ�านวน ขนาด ปริมาณ หรือส่ือลักษะพิเศษที่ใช้บันทึกเอกสาร เช่น เทปแม่เหล็ก  

แผ่นซีดีรอม เป็นต้น

ส่วนที่ 2 ค�าอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร (Content Area)

ค�าอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร หมายถึง ส่วนที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับที่มาของเอกสาร ประกอบด้วย 4 รายการ ดังนี้

1. ชื่อผู้ผลิตเอกสาร (Name of Creator) หมายถึง ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อเจ้าของเอกสาร อาจรวมทั้งผู้รับผิดชอบในการผลิต 

การสะสม การดูแลรักษา และรวบรวมเอกสาร

2. ประวัติหน่วยงาน หรือประวัติเจ้าของเอกสาร (Administrative / Biographical History) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ 

การบริหารงานของหน่วยงานท่ีผลิตเอกสาร หรือสะสมเอกสาร โดยให้ข้อมูลตั้งแต่เริ่มต้นพัฒนาการ และภารกิจของหน่วยงาน หรือระบุ

ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติเจ้าของเอกสารตั้งแต่วันเกิด สถานที่เกิด อาชีพ สถานที่ท�างาน หรือข้อมูลแสดงคุณวุฒิ ตลอดจนวัน เวลาที่เสียชีวิต

ของเจ้าของเอกสาร

3. ประวัติของหอจดหมายเหตุ (Archival History) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติการโอนย้ายเอกสารจากเจ้าของเอกสารเดิม 

ไปยังหน่วยงานที่จัดเก็บรักษา และให้บริการ การจัดเรียง การจัดท�าคู่มือช่วยค้น ผู้รับผิดชอบ และผู้ดูแลเอกสารนั้นๆ

4. แหล่งเอกสารหรือหน่วยงานหรือผู้มอบหรือผู้โอนย้ายเอกสาร (Immediate source of acquisition or transfer) หมายถึง 

ข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งเอกสาร หรือหน่วยงาน หรือผู้มอบหรือโอนย้ายเอกสารนั้น และต้องลงวันที่ เดือน ปี ชื่อหน่วยงาน บุคคล ตระกูลหรือ 

ที่จัดท�าหรือวิธีการได้มาของเอกสาร

ส่วนที่ 3 ค�าอธิบายเนื้อหาและโครงสร้างของเอกสาร (Content and Structure Area)

ค�าอธิบายเนื้อหาและโครงสร้างของเอกสาร หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่ช่วยให้ผู้ใช้ได้พิจารณาเพื่อการตัดสินใจใช้เอกสาร

นั้น ประกอบด้วย 4 รายการ ดังนี้

1. ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร (Scope and Content) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับขอบเขตของเอกสาร ชุด หรือ หมวดนั้น 

เช่น ช่วงเวลาของเอกสาร เขตพื้นที่ทางภูมิศาสตร์ เป็นต้น และเนื้อหาของเอกสาร เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะเอกสาร เนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 

การบริหาร และการด�าเนินการเกี่ยวกับเอกสาร เป็นต้น

2. การประเมินคุณค่า การท�าลาย และการก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร (Appraisal Description and Scheduling  

Information) หมายถึง กระบวนการประเมินคุณค่าเอกสาร การท�าลายเอกสาร และการจัดท�าตารางก�าหนดอายุการจัดเก็บเอกสารนั้นๆ

3. การเพิม่ขึน้ของเอกสาร (Accruals) หมายถงึ ข้อมลูเกีย่วกบัการเพิม่ปรมิาณของเอกสารทีจ่ดัเกบ็รกัษาในหน่วยงานจดหมายเหตุ

4. ระบบการจัดเรียงเอกสาร (System of Arrangement) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับระบบการจัดเรียงเอกสาร ระบบการจัด 

หมวดหมู่เอกสาร หรือโครงสร้างภายในของเอกสาร
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ส่วนที่ 4 ค�าอธิบายเกี่ยวกับเงื่อนไขการเข้าถึง และการใช้เอกสาร (Conditions of Access and Use Area)

ค�าอธบิายเกีย่วกบัเงือ่นไขการเข้าถึงและการใช้เอกสาร หมายถงึ เงือ่นไขในการเข้าใช้เอกสาร ในกรณทีีม่ข้ีอจ�ากดัต่างๆ ประกอบ

ด้วย 5 รายการ ดังนี้

1. เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสาร (Conditions Governing Access) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ  

หรือนโยบายที่มีผลกระทบต่อการเข้าถึงหรือใช้เอกสาร

2. เงื่อนไขการท�าส�าเนาเอกสาร (Conditions Governing Reproduction) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ หรือเงื่อนไข 

ในการท�าส�าเนาเอกสาร ถ้าไม่มข้ีอมลูจากหน่วยงานเจ้าของเอกสารเดมิ ให้จดัท�าข้อมลูนีข้ึน้เพือ่ใช้เป็นกฎหรอืระเบยีบในการให้ส�าเนาข้อมลู 

เนื่องจากเป็นข้อมูลที่จ�าเป็น

3. ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ (Language / Scripts of Material) หมายถึง การระบุข้อมูลเกี่ยวกับภาษา ตัวเขียน

หรือสัญลักษณ์ที่ใช้บันทึกเอกสารนั้น เช่น ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาฝรั่งเศส เป็นต้น

4. ลักษณะทางกายภาพ และทางเทคนิคที่มีผลต่อการใช้เอกสาร (Physical Characteristics and Technical Requirement) 

หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะทางกายภาพภายนอกของเอกสารแต่ละชิ้น แต่ละรายการ เช่น ลายมือเขียน พิมพ์ดีด ถ่ายส�าเนา ข่าวตัด  

(กฤตภาค) รวมเล่ม เข้าแฟ้ม แยกเป็นแผ่น ภาพพิมพ์ ภาพถ่าย ภาพถ่ายเนกาตีฟ และแถบเสียง เป็นต้น และการระบุลักษณะทางเทคนิค 

ที่มีผลต่อการใช้เอกสาร เช่น การจัดท�าเป็นรูปแบบรายการ เรื่องย่อ สาระสังเขป ดรรชนี โปรแกรมและหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีจ�าเป็น 

ในการใช้เอกสาร เป็นต้น

5. เครื่องมือช่วยค้น (Finding Aids) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับเครื่องมือช่วยค้นที่หน่วยงานผู้ผลิตเอกสารได้จัดท�าไว้

ส่วนที่ 5 ค�าอธิบายเกี่ยวกับสิ่งที่เกี่ยวข้อง (Allied Materials Area)

ค�าอธิบายเกี่ยวกับสิ่งที่เกี่ยวข้อง หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเอกสารในแต่ละชุด ทั้งทางเนื้อหาสาระ หรือกิจกรรม ประกอบ

ด้วย 4 รายการ ดังนี้

1. สถานที่เก็บเอกสารต้นฉบับ (Existence and Location of Originals) หมายถึง ชื่อหน่วยงาน หรือสถานที่ หรือพื้นที่จัดเก็บ

เอกสารต้นฉบับ

2. สถานทีเ่กบ็เอกสารฉบบัส�าเนา (Existence and Location of Copies) หมายถงึ ข้อมลูเกีย่วกบัหน่วยงาน สถานที ่หรอืพืน้ท่ี

จัดเก็บเอกสารฉบับส�าเนา

3. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (Related Units of Description) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารชุดอื่นที่มีความเกี่ยวข้องกับเอกสาร

ชุดที่จัดเก็บในหน่วยงานนั้นๆ

4. ข้อความเกี่ยวกับการพิมพ์ (Publication Note) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดพิมพ์ที่เกิดจากผู้ใช้เอกสารนั้น แล้วน�าข้อมูล

ที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า หรือการวิเคราะห์ไปจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มส�าหรับการเผยแพร่

ส่วนที่ 6 ค�าอธิบายเพิ่มเติมอื่นๆ หรือส่วนหมายเหตุ (Notes Area)

ค�าอธิบายเพิ่มเติมอื่นๆ หรือส่วนหมายเหตุ หมายถึง ข้อมูลเพิ่มเติมที่ไม่สามารถจัดท�าให้อยู่ในที่ใดๆ ของค�าอธิบายจดหมายเหตุ

ส่วนอื่นๆ ทั้ง 5 ส่วนข้างต้นได้ มี 1 รายการ ดังนี้

1. หมายเหตุ (Notes) หมายถึง ข้อมูลเพิ่มเติมที่ไม่สามารถจัดท�าให้อยู่ในที่ใดๆ ของค�าอธิบายจดหมายเหตุส่วนอื่นๆ ทั้ง 5 ส่วน 

ข้างต้นได้
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ส่วนที่ 7 ค�าอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการท�าค�าอธิบายเอกสาร (Description Control Area)

ค�าอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการท�าค�าอธิบายเอกสาร หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท�าค�าอธิบายเอกสาร ซึ่งใช้เป็นหลักฐาน

ในการควบคุมเอกสาร ประกอบด้วย 3 รายการ ดังนี้

1. บนัทกึของนกัจดหมายเหต ุ(Archivist’s Note) หมายถงึ ข้อมลูการจดัเตรยีม การจดัท�า การปรบัปรงุ ค�าอธบิายเอกสาร และ

ระบุชื่อผู้จัดท�าและแก้ไขปรับปรุงค�าอธิบายเอกสารนั้น

2. กฎ ระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ (Rules or Conventions) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับข้อตกลงที่ใช้ในการจัดท�าค�าอธิบายที่น�ามา

ใช้เป็นกฎ ระเบียบ หรือแนวปฏิบัติระหว่างประเทศ ระดับประเทศ หรือระดับหน่วยงาน หรือระเบียบในการปรับปรุงค�าอธิบายเอกสาร

3. วัน เดือน ปีที่จัดท�าค�าอธิบายเอกสาร (Date of Description) หมายถึง วัน เดือน ปี ที่จัดท�าหรือปรับปรุงค�าอธิบาย 

เอกสารนั้นๆ ส�าเร็จ



การประยุกต์ใช้มาตรฐาน
ระหว่างประเทศส�าหรับ
ค�าอธิบายจดหมายเหตุ

(ISAD(G))
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กำรประยุกต์ใช้มำตรฐำนระหว่ำงประเทศส�ำหรบัค�ำอธบิำยจดหมำยเหต ุ(ISAD(G))

โดย ยวิญฐากรณ์ ทองแขก

ข้อเขียนนี้ เป็นการอธิบายตัวอย่างการประยุกต์ใช้มาตรฐานระหว่างประเทศส�าหรับค�าอธิบายจดหมายเหตุ (ISAD(G)) ของ 

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการจัดท�า “คู่มือสืบค้นเอกสารจดหมายเหตุ ชุดเอกสารประชุม 

สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 - 2527” เป็นคู่มือช่วยค้นเอกสารที่จัดพิมพ์เป็นเอกสารเล่ม

 ข้อมูลเบื้องต้น
เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่น�ามาจัดท�าค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุนี้ เป็น 

ชดุเอกสาร ระหว่าง พ.ศ. 2521 ถึง พ.ศ. 2527 จ�าแนกเป็นชดุย่อย (Sub-series) ได้ 3 ชดุย่อย ตามสมยั/วาระของกรรมการสภามหาวทิยาลยั

สุโขทัยธรรมาธิราช คือ 

ชุดที่ 1 เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน 2521 ถึง เดือนเมษายน 2524 

ชุดที่ 2 เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม 2524 ถึง เดือนสิงหาคม 2526

ชุดที่ 3 เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน 2526 ถึง เดือนตุลาคม 2527 

ค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ โดยการใช้มาตรฐานระหว่างประเทศส�าหรับค�าอธิบายจดหมายเหตุเป็นกรอบ ค�าอธิบายที่น�ามาใช้ 

มี 2 ระดับ คือ

ระดับชุดย่อย จ�าแนกหน่วยข้อมูลเป็น 7 ส่วน 26 หน่วยข้อมูลย่อย (รายการ) 

ระดับแฟ้ม จ�าแนกเป็น 5 ส่วน 14 หน่วยข้อมูลย่อย (รายการ)  

ดังแสดงในตารางข้างล่างนี้

ส่วนหน่วยข้อมูล

ระดับชุดย่อย

รายการระดับชุดย่อย ส่วนหน่วยข้อมูล 

ระดับแฟ้ม

รายการระดับแฟ้ม

ส่วนที่ 1 ค�าอธิบายเกี่ยวกับ
เอกสาร (Identity  
Statement Area)

1.1 รหัสอ้างอิง (Reference 
code)

ส่วนที่ 1 ค�าอธิบายเกี่ยวกับ
เอกสาร (Identity  
Statement Area)

1.1 รหัสอ้างอิง (Reference 
code)

1.2 ชื่อเอกสาร (Title) 1.2 ชื่อเอกสาร (Title)

1.3 วันเดือนปีของเอกสาร 
(Date)

1.3 วันเดือนปีของเอกสาร (Date)

1.4 ระดับของค�าอธิบายเอกสาร 
(Level of description)

1.4 ระดับของค�าอธิบายเอกสาร 
(Level of description)

1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร 
– ปริมาณ จ�านวน และขนาด 
(Extent and medium of the 
unit of description)

1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร 
– ปริมาณ จ�านวน และขนาด 
(Extent and medium of the 
unit of description)

ส่วนที่ 2 ค�าอธิบายเกี่ยวกับ
บริบทของเอกสาร  
(Content Area)

2.1 ชื่อผู้ผลิตเอกสาร (Name 
of Creator)

ไม่มี -

2.2 ประวัติหน่วยงานหรือ
ประวัติเจ้าของเอกสาร 
(Administrative/Biographical 
History)

-
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หลักและแนวปฎิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

ส่วนหน่วยข้อมูล

ระดับชุดย่อย

รายการระดับชุดย่อย ส่วนหน่วยข้อมูล 

ระดับแฟ้ม

รายการระดับแฟ้ม

2.3 ประวัติของหอจดหมายเหตุ 
(Archival History)

-

2.4 แหล่งเอกสารหรือหน่วยงาน
หรือผู้มอบหรือผู้โอนย้าย
เอกสาร (Immediate source 
of acquisition or transfer)

-

ส่วนที่ 3 ค�าอธิบายเนื้อหา
และโครงสร้างของเอกสาร 
(Content and Structure 
Area)

3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร (Scope and  
Content)

ส่วนที่ 2 ค�าอธิบายเนื้อหา
และโครงสร้างของเอกสาร 
(Content and Structure 
Area)

2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร (Scope and Content)

3.2 การประเมินคุณค่า การ
ท�าลาย และการก�าหนดอายุการ
เก็บเอกสาร (Appraisal 
Description and Scheduling 
Information)

2.2 ระบบการจัดเรียงเอกสาร 
(System of Arrangement)

3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร 
(Accruals)

-

3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร 
(System of Arrangement)

-

ส่วนที่ 4 ค�าอธิบายเกี่ยวกับ
เงื่อนไขการเข้าถึง และการ
ใช้เอกสาร (Conditions of 
Access and Use Area)

4.1 เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสาร 
(Conditions Governing 
Access)

ส่วนที่ 3 ค�าอธิบายเกี่ยวกับ
เงื่อนไขการเข้าถึง และการ
ใช้เอกสาร (Conditions of 
Access and Use Area)

3.1 เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสาร 
(Conditions Governing Access)

4.2 เงื่อนไขการท�าส�าเนา
เอกสาร (Conditions  
Governing Reproduction)

3.2 เงื่อนไขการท�าส�าเนาเอกสาร 
(Conditions Governing 
Reproduction)

4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุ
จดหมายเหตุ (Language / 
Scripts of Material)

3.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุ
จดหมายเหตุ (Language / 
Scripts of Material)

4.4 ลักษณะทางกายภาพ และ
ทางเทคนิคที่มีผลต่อการใช้
เอกสาร (Physical  
Characteristics and  
Technical Requirement)

3.4 ลักษณะทางกายภาพ และทาง
เทคนิคที่มีผลต่อการใช้เอกสาร 
(Physical Characteristics and 
Technical Requirement)

4.5 เครื่องมือช่วยค้น  
(Finding Aids)

-

ส่วนที่ 5 ค�าอธิบายเกี่ยวกับ
สิ่งที่เกี่ยวข้อง (Allied 
Materials Area)

5.1 สถานที่เก็บเอกสารต้นฉบับ 
(Existence and Location of 
Originals)

ไม่มี -

5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับ
ส�าเนา (Existence and 
Location of Copies)

-
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ส่วนหน่วยข้อมูล

ระดับชุดย่อย

รายการระดับชุดย่อย ส่วนหน่วยข้อมูล 

ระดับแฟ้ม

รายการระดับแฟ้ม

5.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Units of  
Description)

-

5.4 ข้อความเกี่ยวกับการพิมพ์ 
(Publication Note)

-

ส่วนที่ 6 ค�าอธิบายเพิ่มเติม
หรือส่วนหมายเหตุ (Notes 
Area)

6.1 หมายเหตุ (Notes) ส่วนที่ 4 ค�าอธิบายเพิ่มเติม
อื่นๆ หรือส่วนหมายเหตุ 
(Notes Area)

4.1 หมายเหตุ (Notes)

ส่วนที่ 7 ค�าอธิบายเกี่ยวกับ
การควบคุมการท�าค�าอธิบาย
เอกสาร (Description 
Control Area)

7.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ 
(Archivist’s Note)

ส่วนที่ 5 ค�าอธิบายเกี่ยวกับ
การควบคุมการท�าค�าอธิบาย
เอกสาร (Description 
Control Area)

5.1บันทึกของนักจดหมายเหตุ 
(Archivist’s Note)

7.2 กฎ ระเบียบ หรือแนว
ปฏิบัติ (Rules or  
Conventions)

5.2 วัน เดือน ปี ที่จัดท�าค�าอธิบาย
เอกสาร (Date of Description)

7.3 วัน เดือน ปีที่จัดท�าค�า
อธิบายเอกสาร (Date of 
Description)

วิธีการลงรายการค�าอธิบาย  แต่ละส่วนแต่ละรายการในการลงรายการทั้งระดับชุดย่อย และระดับแฟ้มมีการลงค�าอธิบายดังนี้

ส่วนที่ 1 ค�าอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร (Identity Statement Area) 

รายการข้อมูล ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม

1.1.รหัสอ้างอิง (Reference code) บันทึกรหัสเอกสารตามที่ก�าหนดไว้
เช่น 
มสธ.งป.1.1 
(มสธ.งป. เป็นอักษรย่อที่ใช้แทน 
งานการประชุมในสังกัดมหาวิทยาลัย
สุโขทัยธรรมาธิราช)
1.1 เป็นรหัสที่ใช้แทนชุดเอกสารจดหมายเหตุ 
ชุดเอกสารการประชุมสภา ชุดย่อยที่ 1

ลงรหัสเอกสารตามที่ก�าหนดไว้ที่ปกแฟ้ม
แต่ละแฟ้ม
เช่น 
มสธ.งป.1.1_1/21/1 
(เป็นแฟ้มเอกสารการประชุมสภา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 
1/2521 แฟ้มที่ 1)

1.2 ชื่อเอกสาร (Title) บันทึกชื่อชุดเอกสาร
เช่น
เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย
สุโขทัยธรรมาธิราช ชุดที่ 1 
(พ.ย.2521-เม.ย.2524)

บันทึกชื่อเอกสารตามปกแฟ้ม
เช่น
การประชุมสภามหาวิทยาลัย
สุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 1/2521 แฟ้มที่ 1

1.3 วันเดือนปีของเอกสาร (Date) บันทึกวันเดือนปีของเอกสารที่อยู่ในชุดย่อยนั้น
เช่น
วันที่ 23 พ.ย. 2521- 2 เม.ย. 2524

บันทึกวันเดือนปีเอกสารที่อยู่ในแฟ้มนั้น
เช่น
วันที่ 23 พ.ย.2521

1.4 ระดับของค�าอธิบายเอกสาร 
(Level of description)

ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม
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รายการข้อมูล ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม

1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร 
– ปริมาณ จ�านวน และขนาด 
(Extent and medium of the 
unit of description)

ระบุจ�านวนกล่องและแฟ้ม
เช่น 
4 กล่อง 21 แฟ้ม  

ระบุจ�านวนเรื่องและจ�านวนหน้า (แผ่น
เช่น 
6 เรื่อง 396 แผ่น

ส่วนที่ 2 ค�าอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร (Content Area) มีเฉพาะระดับชุดย่อย คือ ค�าอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร 

ข้อมลูเกีย่วกบัทีม่าของเอกสารต้นฉบบั เช่น ชือ่ผูผ้ลติเอกสาร ประวตัหิน่วยงานหรอืประวตัเิจ้าของเอกสาร ประวตัขิองเอกสารจดหมายเหตุ 

และแหล่งเอกสารหรือหน่วยงานหรือผู้มอบหรือโอนย้ายเอกสาร

รายการข้อมูล ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม

2.1 ชื่อผู้ผลิตเอกสาร (Name of 
Creator)

ระบุชื่อผู้ที่ท�าหน้าที่ในการผลิต คือ คณะ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

-

2.2 ประวัติหน่วยงานหรือประวัติ
เจ้าของเอกสาร (Administrative/
Biographical History)

เขียนข้อมูลเกี่ยวกับประวัติที่แสดงถึงการเริ่ม
ต้น ความก้าวหน้า พัฒนาการ และภารกิจของ
หน่วยงานของหน่วยงานที่ผลิตเอกสารอย่างย่อ

-

2.3 ประวัติของหอจดหมายเหตุ 
(Archival History)

การอธิบายถึงประวัติการรับมอบหรือการโอน
ย้ายเอกสารมาเก็บไว้ในหน่วยจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย โดยกล่าวถึงประวัติการเก็บ
รักษา ประวัติการจัดเรียง หรือการสร้าง 
เครื่องมือในการสืบค้นอย่างย่อ

-

2.4 แหล่งเอกสารหรือหน่วยงาน
หรือผู้มอบหรือผู้โอนย้ายเอกสาร 
(Immediate source of  
acquisition or transfer)

ระบุข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งเอกสารหรือหน่วยงาน
หรือผู้มอบหรือโอนย้ายเอกสาร พร้อมทั้งระบุ
วันที่และ/หรือวิธีการได้รับเอกสาร
เช่น 
งานการประชุม กองกลาง ส�านักงานอธิการบดี 
เป็นหน่วยงานหลักที่ส่งมอบเอกสารการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 2 
มิถุนายน พ.ศ. 2531 โดยผู้ส่งมอบ คือ 
นางสาวไพรินทร์ บัวแดง

-
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ส่วนที่ 3 ค�าอธิบายเนื้อหาและโครงสร้างของเอกสาร (Content and Structure Area) ค�าอธิบายเนื้อหาและโครงสร้างของ

เอกสาร คือ ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่ช่วยให้ผู้ใช้ได้พิจารณาเพื่อการตัดสินใจใช้เอกสารนั้น เช่น ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร ข้อมูลเกี่ยว

กับการประเมินคุณค่า การท�าลายและการก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร การเพิ่มขึ้นของเอกสาร และระบบการจัดเรียงเอกสาร

รายการข้อมูล ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม

3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร 
(Scope and Content)

อธิบายเนื้อหาของเอกสารในภาพรวมที่
สอดคล้องกับกรอบอ�านาจหน้าที่ของคณะ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
เช่น เอกสารชุดนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
1. การแต่งตั้งบุคคลและคณะกรรมการต่างๆ 
เช่น นายกสภาและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
อุปนายก เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี ผู้อ�านวยการส�านัก ประธานสาขา
วิชา (23 เรื่อง)
2. การจัดวางระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย (19 เรื่อง) 
3. การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
(15 เรื่อง) 
4. การพิจารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม และเลิก 
ส�านักงานอธิการบดี สถาบัน ส�านัก และสาขา
วิชา  (15 เรื่อง) 

การลงรายการขอบเขตและเนื้อหาในระดับ
แฟ้ม จะน�าชื่อเรื่องที่ปรากฏในระเบียบวาระ
การประชุมของเอกสารแต่ละแฟ้มมาลง
รายการ

3.2 การประเมินคุณค่า การท�าลาย 
และการก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
(Appraisal Description and 
Scheduling Information)

ระบุข้อมูลเกี่ยวกับการด�าเนินการเพื่อการ
ประเมินคุณค่า การท�าลายและการก�าหนดอายุ
การเก็บเอกสารที่ได้มีการด�าเนินการไปแล้ว 
หรือเป็นข้อมูลที่มีการวางแผนไว้ในการ
ประเมินคุณค่าการท�าลาย และการก�าหนดอายุ
การเก็บเอกสารในอนาคต 
เช่น 
“หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้จัดเก็บ
เป็นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยและจะ
จัดเก็บตลอดไป” 

3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร 
(Accruals)

เขียนข้อมูลที่เกี่ยวกับการเพิ่มปริมาณของ
เอกสาร เพื่อแจ้งให้ผู้ใช้ทราบถึงการเพิ่มขึ้น
ของเอกสารในอนาคต โดยคาดการณ์ถึง
ปริมาณและความถี่ในการเพิ่มขึ้นของเอกสาร
เช่น “เอกสารชุดนี้ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วไม่มี
การเพิ่ม แต่การประชุมสภามหาวิทยาลัย
สุโขทัยธรรมาธิราชยังคงมีการประชุมอย่าง
ต่อเนื่อง”

3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร 
(System of Arrangement)

จัดเรียงตามปี และแต่ละปีจัดเรียงตามครั้งที่
การประชุมและตามวาระการประชุมแต่ละ
แฟ้ม” 

“จัดเรียงตามล�าดับวาระการประชุมของ
เอกสารแต่ละแฟ้ม”
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ส่วนที่ 4 ค�าอธิบายเกี่ยวกับเงื่อนไขการเข้าถึง และการใช้เอกสาร (Conditions of Access and Use Area) ค�าอธิบายเกี่ยว

กบัเงือ่นไขการเข้าถงึและการใช้เอกสาร คอื ข้อมลูเกีย่วกบัการใช้เอกสารชดุนัน้ เช่น เงือ่นไขในการเข้าถงึเอกสาร เงือ่นไขการท�าส�าเนาเอกสาร 

ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลต่อการใช้เอกสารและเครื่องมือช่วยค้น

รายการข้อมูล ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม

4.1 เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสาร 
(Conditions Governing Access)

เขียนข้อมูลที่ระบุถึงเงื่อนไขการให้ใช้เอกสาร
โดยระบุข้อมูลเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือนโยบายต่างๆ ซึ่งเป็นข้อจ�ากัดหรือมีผลต่อ
การเข้าถึงเอกสาร ซึ่งถ้ามีให้ระบุระยะเวลาการ
ปิดและวันที่สามารถเปิดใช้ได้ด้วย 
เช่น
“เอกสารนี้เปิดใช้ได้เมื่อจัดเสร็จแล้ว” 

4.2 เงื่อนไขการท�าส�าเนาเอกสาร 
(Conditions Governing  
Reproduction)

ข้อมูลระบุเงื่อนไขการท�าส�าเนาเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับ ลิขสิทธิ์ หรือเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ก�าหนด
เช่น
“ผู้ใช้ต้องขออนุญาตก่อนการท�าส�าเนา” 

4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุ
จดหมายเหตุ (Language / Scripts 
of Material)

ข้อความที่ระบุถึงภาษาหรือตัวอักษรที่ใช้บันทึก
เอกสารนั้น 
เช่น
เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 – 2527 ภาษาที่ใช้คือ 
ภาษาไทย เอกสารบางรายการบันทึกเป็น
ภาษาอังกฤษ

4.4 ลักษณะทางกายภาพ และทาง
เทคนิคที่มีผลต่อการใช้เอกสาร 
(Physical Characteristics and 
Technical Requirement)

ข้อมูลที่ระบุลักษณะส�าคัญทางกายภาพ
ภายนอกของเอกสาร และลักษณะทางเทคนิค
ที่มีผลต่อการใช้เอกสาร ซึ่งมาตรฐานการ
ก�าหนดให้ลงรายการ โดยระบุข้อมูลสภาพทาง
กายภาพที่ส�าคัญ เช่น จ�าเป็นต้องอนุรักษ์ ซึ่งมี
ผลต่อการใช้เอกสาร หรือเทคนิคที่มีผลต่อการ
ใช้เอกสาร เช่น โปรแกรมหรือเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่สามารถเปิดดูเอกสารได้ 
เช่น
การผลิตเอกสารเป็นระบบโรเนียว โดยมี
กระดาษ 3 ขนาด คือ ขนาดกว้าง 21.50 ซม. 
ยาว 34.50 ซม., ขนาดกว้าง 22.00 ซม.  
ยาว 25.00 ซม. และขนาดกว้าง 22.00 ซม. 
ยาว 32.00 ซม. และมีหลายประเภท ได้แก่ 
เอกสารเล่ม แผนผัง แผ่นพับ และ ข่าว มสธ.

4.5 เครื่องมือช่วยค้น (Finding 
Aids)

ระบุข้อมูลเกี่ยวกับเครื่องมือช่วยค้นที่ให้ข้อมูล
เนื้อหาและบริบทของเอกสารที่หน่วยงานผู้
ผลิตเอกสารหรือผู้เก็บรักษาเอกสารได้ด�าเนิน
การจัดท�าไว้
เช่น
“รายชื่อเรื่องตามวาระการประชุม”
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ส่วนที่ 5 ค�าอธิบายเกี่ยวกับสิ่งที่เกี่ยวข้อง (Allied Materials Area) ให้ข้อมูลเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร เช่น สถานที่

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ สถานที่จัดเก็บส�าเนาเอกสาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง และข้อความเกี่ยวกับการจัดพิมพ์

รายการข้อมูล ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม

5.1 สถานที่เก็บเอกสารต้นฉบับ 
(Existence and Location of 
Originals)

ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน สถานที่หรือพื้นที่เก็บ
เอกสารต้นฉบับ พร้อมทั้งให้เลขควบคุม
เอกสารชุดนั้นด้วย 
เช่น
“หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย” 

5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับส�าเนา 
(Existence and Location of 
Copies)

ระบุข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน สถานที่ หรือ
พื้นที่จัดเก็บเอกสารฉบับส�าเนา พร้อมทั้งให้
เลขควบคุมเอกสารชุดนั้นด้วย 
เช่น “ไม่มีข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่เก็บส�าเนา
เอกสาร” 

5.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง (Related 
Units of Description)

ระบุชื่อชุดเอกสารย่อยที่เกี่ยวข้อง

5.4 ข้อความเกี่ยวกับการพิมพ์ 
(Publication Note)

เขียนข้อมูลเกี่ยวกับการจัดพิมพ์หรือจัดท�า
ส�าเนาที่ถอดแบบออกมาเหมือนต้นฉบับ 
เช่น “ไม่มีข้อมูลเกี่ยวการจัดพิมพ์”

ส่วนที่ 6 ค�าอธิบายเพิ่ม เติมหรือส่วนหมายเหตุ (Notes Area) ระบุข้อมูลส�าคัญแต่ไม่สามารถอธิบายในส่วนที่ก�าหนดไว้ทั้ง  

5 ส่วนได้

รายการข้อมูล ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม

6.1 หมายเหตุ (Notes) บันทึกข้อมูลส�าคัญแต่ไม่สามารถอธิบายในส่วน
ที่ก�าหนดไว้ทั้ง 5 ส่วนได้
เช่น เอกสารการประชุม ครั้งที่ 1/2524 เป็น
หนังสือเชิญประชุมของศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร 
ศรีสอ้าน 
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ส่วนที่ 7 ค�าอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการท�าค�าอธิบายเอกสาร (Description Control Area) แสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท�า

ค�าอธิบายเอกสาร เช่น บันทึกข้อมูลของนักจดหมายเหตุ ข้อมูลเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ และวัน เดือน ปี ที่จัดท�าค�าอธิบาย

เอกสาร มีหลักเกณฑ์การลงรายการ ดังนี้

รายการข้อมูล ระดับชุดย่อย ระดับแฟ้ม

7.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ 
(Archivist’s Note)

ข้อความอธิบายถึงการจัดท�าค�าอธิบาย และชื่อ
ผู้จัดท�าค�าอธิบายเอกสาร
เช่น ผู้จัดท�าค�าอธิบายเอกสาร คือ “.................
...............” 

7.2 กฎ ระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ 
(Rules or Conventions)

เขียนข้อความเกี่ยวกับข้อตกลงที่ใช้ในการจัด
ท�าค�าอธิบายเอกสาร  ซึ่งอาจเป็นกฎ ระเบียบ
หรือแนวปฏิบัติในระดับสากล ระดับชาติหรือ
ระดับหน่วยงาน
เช่น “จัดท�าค�าอธิบายเอกสารตามหลักเกณฑ์
การลงรายการเอกสารการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยประยุกต์
ใช้มาตรฐานการจัดท�าค�าอธิบายจดหมายเหตุ
ระหว่างประเทศ”

7.3 วัน เดือน ปี ที่จัดท�าค�าอธิบาย
เอกสาร (Date of Description)

ข้อความที่ระบุวัน เดือน ปี ที่จัดท�าค�าอธิบาย
เอกสารตั้งแต่การจัดเตรียม จัดท�าและ/หรือ
ปรับปรุงค�าอธิบายเอกสาร
เช่น “วันที่ 19 ธ.ค. 2549”  
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ตัวอย่าง ค�าอธิบายเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 - 2527 

ที่ได้ลงรายการข้อมูลเป็นคู่มือช่วยค้น

รายการค�าอธิบายระดับชุดย่อย

ชื่อชุดย่อย:     เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (พ.ย. 2521 - เม.ย. 2524)

รหัสอ้างอิง มสธ.งป.1.1

วัน เดือน ปี ของเอกสาร วันที่ 23 พ.ย. 2521 – 2 เม.ย. 2524

จ�านวนเอกสาร  4 กล่อง 21 แฟ้ม

ชื่อผู้ผลิตเอกสาร   คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีนายเกษม สุวรรณกุลเป็นนายกสภา

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

ประวัติหน ่วยงานเจ ้าของ

เอกสาร

นายกและกรรมการผูท้รงคณุวฒุขิองสภามหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาชชดุแรกนีไ้ด้รบัพระบรม

ราชโองการโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งเมื่อวันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2521 ได้แก่ นายเกษม สุวรรณกุล  

ซ่ึงเป็นนายกสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 9 คน คือ  

นายกมล วรรณประภา นายชนะ รุ่งแสง นายพิชัย วาสนาส่ง นายระพี สาคริก นายระวี ภาวิไล 

นายวิจิตร ศรีสอ้าน นายอภิลาส โอสถานนท์ นายอ�าพน นะมาตรและนายเอกวิทย์ ณ ถลาง  

และกรรมการโดยต�าแหน่งอีกจ�านวนหนึ่ง ได้แก่ ปลัดทบวงมหาวิทยาลัยหรือผู้แทน อธิบดีกรม

ประชาสัมพันธ์หรือผู้แทน อธิบดีกรมไปรษณีย์โทรเลขหรือผู้แทน ผู้อ�านวยการองค์การสื่อสาร

มวลชนแห่งประเทศไทยหรอืผูแ้ทนผูว่้าการสือ่สารแห่งประเทศไทยหรอืผูแ้ทน อธกิารบดซีึง่เป็น

กรรมการโดยต�าแหน่ง  กรรมการสภาวชิาการซึง่สภาวชิาการเลอืกจ�านวนหนึง่คน รองอธกิารบดี

หนึง่คนทีส่ภามหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาชแต่งตัง้โดยค�าแนะน�าของอธกิารบดเีป็นเลขานกุาร

สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีหน้าที่ควบคุมกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะ

มีหน้าที่ ดังนี้

1. วางนโยบายของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการทางวิชาการ 

แก่สังคมและการท�านุบ�ารุงวัฒนธรรม ทั้งนี้โดยให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย

และนโยบายของรัฐ

2. จัดวางระเบียบและข้อบังคับมหาวิทยาลัย

3. อนุมัติให้ปริญญา ประกาศนียบัตรชั้นสูง อนุปริญญา และประกาศนียบัตร

4. พิจารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม และเลิก ส�านักงานอธิการบดี สถาบัน ส�านัก และสาขาวิชา

แล้วแต่กรณี

5. อนุมัติการรับสถาบันวิชาการชั้นสูงเข้าสมทบในมหาวิทยาลัย

6. พิจารณาการแต่งตั้งและถอดถอนอธิการบดีและศาสตราจารย์ประจ�า

7. อนุมัติการแต่งตั้งและถอดถอนอธิการบดี ผู้อ�านวยการสถาบัน/ส�านัก รองผู้อ�านวยการ 

สถาบัน/ส�านัก รองศาสตราจารย์และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

8. จัดวางระเบียบเกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย

9. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อการกระท�าใดๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย

10. หน้าที่อื่นเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใดโดยเฉพาะ  

นายกและกรรมการผูท้รงคณุวฒุขิองสภามหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาชชดุนีม้กีารประชมุ

ครั้งแรก ในวันพฤหัสบดีที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 ณ ห้องประชุมทบวงมหาวิทยาลัย และ

มีการประชุมในครั้งต่อๆ มาดังนี้ พ.ศ. 2521 มีการประชุม 2 ครั้ง พ.ศ. 2522 มีการประชุม  

5 ครั้ง พ.ศ. 2523 มีการประชุม 4 ครั้ง และ พ.ศ. 2524 มีการประชุม 4 ครั้ง
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ประวัติของเอกสาร

จดหมายเหตุ

งานการประชุม กองกลาง ส�านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เก็บรักษาและโอนย้ายเอกสาร

มาจัดเก็บยังหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ซึ่งก่อนที่จะมีการด�าเนินการโอนย้ายเอกสาร 

มานั้น งานการประชุมได้มีจัดเก็บเอกสารแบ่งตามเรื่อง จ�านวน 4 เรื่อง คือ หนังสือเชิญประชุม 

รายงานการประชุม มติสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และเรื่องการเสนอโปรดเกล้าฯ  

แต่งตั้งนายกสภาและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ โดยภายในแต่ละเรื่องจัดเรียงตามล�าดับเหตุการณ์

หรอืวนั เดอืน ปี ของเอกสาร ส่วนเครือ่งมอืช่วยค้นทีง่านการประชมุจดัท�าขึน้เพือ่ใช้สืบค้นเอกสาร

ระหว่างท่ีเก็บรักษาอยู่ คือ รายการเอกสาร โดยงานการประชุมจะจดรายชื่อเอกสารจากเรื่อง 

ที่เสนอเข้าพิจารณาในการประชุมแต่ละครั้ง

หน่วยงานโอนย้ายเอกสาร งานการประชุม กองกลาง ส�านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหลักที่ส่งมอบเอกสารการประชุม  

สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย เม่ือวันที่ 2 มิถุนายน 

พ.ศ. 2531 โดยผู้ส่งมอบ คือ นางสาวไพรินทร์ บัวแดง

ขอบเขตและเนือ้หาของเอกสาร เอกสารชุดนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับ

1. การแต่งตั้งบุคคลและคณะกรรมการต่างๆ เช่น นายกสภาและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

อุปนายก เลขานุการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ผู ้อ�านวยการส�านัก ประธานสาขาวิชา  

(23 เรื่อง)

2. การจัดวางระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ของมหาวิทยาลัย (19 เรื่อง) 

3. การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย (15 เรื่อง) 

4. การพิจารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม และเลิก ส�านักงานอธิการบดี สถาบัน ส�านัก และสาขา

วิชา (15 เรื่อง) 

5. ที่ท�าการ อาคารและที่ดินของมหาวิทยาลัย (15 เรื่อง) 

6. การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย (10 เรื่อง) 

7. ตรา สีและครุยประจ�ามหาวิทยาลัย (9 เรื่อง) 

8. อื่นๆ (34 เรื่อง)

ข้อมูลการประเมินคุณค่า หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยได้จัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

การเพิ่มขึ้นของเอกสาร เอกสารชุดย่อยนี้มีการจัดเก็บครบถ้วนแล้วจะไม่มีการเพิ่มเติม แต่การประชุมสภามหาวิทยาลัย

สุโขทัยธรรมาธิราชยังคงมีการประชุมอย่างต่อเนื่อง

ระบบการจัดเรียงเอกสาร จัดเรียงตามปี และแต่ละปีจัดเรียงตามครั้งที่การประชุมและวาระการประชุมแต่ละแฟ้ม 

เงื่อนไขในการเข้าถึง เอกสารนี้เปิดใช้ได้เมื่อจัดเสร็จแล้ว 

เงื่อนไขการท�าส�าเนา ผู้ใช้ต้องแจ้งความต้องการและเจ้าหน้าที่จะด�าเนินการท�าส�าเนาโดยผู้ใช้ต้องเสียค่าใช้จ่ายตามท่ี

มหาวิทยาลัยก�าหนด

ภาษา/ตัวอักษรของ

วัสดุจดหมายเหตุ

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

ลักษณะทางกายภาพ

ของเอกสาร

1. การผลิตเอกสารเป็นระบบโรเนียว 

การผลิตเอกสารการประชุมเป็นแบบโรเนียว กระดาษ มี 3 ขนาด คือ ขนาดกว้าง      

21.50 ซม.ยาว 34.50 ซม. , ขนาดกว้าง 22.00 ซม. ยาว 25.00 ซม.และขนาดกว้าง  

22.00 ซม. ยาว 32.00 ซม. 

3. เอกสารประกอบการประชุมมีหลายประเภท ดังนี้

3.1 เอกสารเล่ม 12 รายการ (ครัง้ที ่1/2521, 2/2522, 3/2522, 5/2522, 1/2523, 3/2523, 

4/2524)

3.2 แผนผัง 3 รายการ (ครั้งที่ 2/2522, 1/2524, 4/2524)

3.3 แผ่นพับ 1 รายการ (ครั้งที่ 4/2524)

3.4 ข่าว มสธ.2 รายการ (ครั้งที่ 2/2524, 3/2524)
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เครื่องมือช่วยค้น คู่มือสืบค้นเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 ถึง 2530 ฉบับ 

พ.ศ. 2531

สถานที่จัดเก็บต้นฉบับ หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

สถานที่จัดเก็บส�าเนา -

เอกสารที่เกี่ยวข้อง -

ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดพิมพ์ -

หมายเหตุ เอกสารการประชุม ครั้งที่ 1/2524 พบหนังสือเชิญประชุมของศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน

และเอกสารการประชมุ ครัง้ที ่ 2/2521, 2/2522, 3/2522, 4/2522, 2/2523, 3/2523, 1/2524 

และ 4/2524พบลายมือของศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน

บันทึกข้อมูลของ

นักจดหมายเหตุ

จัดท�าค�าอธิบาย โดย นางสาวพัชรี ทองแขก 

ข้อมลูเกีย่วกบักฎ ระเบยีบหรอื

แนวปฏิบัติ

การลงรายการข้อมลูในคู่มอืนีจ้ะลงรายการตามหลักเกณฑ์การลงรายการเอกสารการประชมุสภา

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ประยุกต์จากมาตรฐานการจัดท�าค�าอธิบายจดหมายเหตุ

ระหว่างประเทศ

วัน เดือน ปี วันที่ 19 ธ.ค. 2549
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ระดับแฟ้มมีการการออกแบบรูปแบบในการลงรายการดังนี้ 

แฟ้มที่ 1 (กล่องที่ 1)

มสธ.งป.1.1/21/1

เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 1/2521 แฟ้มที่ 1 วันที่ 23 พ.ย. 2521 

จ�านวน 3 เรื่อง 51 แผ่น มีการจัดเรียงตามล�าดับวาระการประชุมแต่ละครั้งมีเนื้อหาเกี่ยวกับ

เรื่อง หน้า

ระเบียบวาระการประชุม 1

รายงานการประชุม 2 - 5

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 6

มหาวิทยาลัยเปิด : รายงานสรุปของคณะอนุกรรมการพิจารณาศึกษา

และจัดท�าโครงการมหาวิทยาลัยเปิด

7

การแต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

8 - 10

เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสารและการใช้เอกสาร : ผู ้ค ้นคว้าต้องขออนุมัติจากผู ้อ�านวยการ 

ส�านักบรรณสารสนเทศ อย่างน้อย 2 สัปดาห์ ก่อนที่จะใช้และอาจจะไม่ได้รับอนุมัติทุกครั้งและ 

การท�าส�าเนาเอกสารอนุญาตให้ท�าส�าเนาได้ในอัตราที่มหาวิทยาลัยก�าหนดภาษาของวัสดุแฟ้มนี้ คือ  

ภาษาไทย

ลักษณะทางกายภาพและเทคนิคที่มีผลต่อการใช้เอกสาร :

1. การผลิตเอกสารการประชุมเป็นแบบโรเนียว

   กระดาษมีขนาด กว้าง 21.50 ซม. ยาว 34.50 ซม.

2. เอกสารประกอบการประชุมที่มีลักษณะอื่น คือ มีเอกสารเล่ม 2 รายการ

หมายเหตุ : 

จัดท�าค�าอธิบาย โดย นางสาวพัชรี ทองแขก วันที่ 19 ธ.ค. 2549

วันเดือนปี

เอกสาร

ระดับ 

ค�าอธิบาย

ชื่อเอกสาร

สัญลักษณ์หรือรหัสอ้างอิง

ภาษา

จัดท�าค�าอธิบาย

หมายเหตุ

ขอบเขตและเนื้อหา

ของเอกสาร

จ�านวน

เงื่อนไขการเข้าถึง

และการใช้เอกสาร

เงื่อนไขการท�า

ส�าเนาเอกสาร

ลักษณะทางกายภาพ
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ตวัอย่างการท�าค�าอธบิายเอกสารการประชุมสภามหาวทิยาลยัระดับแฟ้ม

แฟ้มที่ 2 (กล่องที่ 1)

มสธ.งป.1.1_1/21/2

เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 2/2521 แฟ้มที่ 2 วันที่ 23 พ.ย. 2521 

จ�านวน 3 เรื่อง 345 แผ่น มีการจัดเรียงตามล�าดับวาระการประชุมแต่ละครั้งและมีเนื้อหาเกี่ยวกับ

เรื่อง หน้า

รายงานผลการวจิยั เรือ่ง ความคดิเหน็ของประชาชนต่อมหาวทิยาลัยเปิด 1

การแต่งตั้งอุปนายกสภามหาวิทยาลัย 2

การแต่งตั้งอธิการบดีคนแรกของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 3

เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสารและการใช้เอกสาร : เอกสารนี้เปิดใช้ได้เมื่อจัดเสร็จแล้วและการท�าส�าเนา

เอกสารผูใ้ช้ต้องแจ้งความต้องการและเจ้าหน้าทีจ่ะด�าเนนิการท�าส�าเนาโดยผูใ้ช้ต้องเสยีค่าใช้จ่ายตาม

ที่มหาวิทยาลัยก�าหนด ภาษาของวัสดุแฟ้มนี้ คือ ภาษาไทย 

ลักษณะทางกายภาพ : 

1. การผลิตเอกสารเป็นระบบโรเนียว

2. กระดาษมีขนาด กว้าง 22.00 ซ.ม. ยาว 25.00 ซม.

3. เอกสารประกอบการประชุมที่มีลักษณะอื่น คือ มีเอกสารเล่ม 1 รายการ

หมายเหตุ : 

จัดท�าค�าอธิบาย โดย นางสาวพัชรี ทองแขก วันที่ 19 ธ.ค. 2549
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แฟ้มที่ 3 (กล่องที่ 1)

มสธ.งป.1.1_2/21/3

เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 2/2521 แฟ้มที่ 3 วันที่ 27 ธ.ค. 2521 จ�านวน 8 เรื่อง 61 แผ่น  

มีการจัดเรียงตามล�าดับวาระการประชุมแต่ละครั้งและมีเนื้อหาเกี่ยวกับ

เรื่อง หน้า

ระเบียบวาระการประชุม 1

รายงานการประชุม 2-12

ส�านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติอนุญาตให้ใช้ส�านักงาน

โครงการพัฒนามหาวิทยาลัยเดิมเป็นที่ท�าการชั่วคราวของมหาวิทยาลัย

สุโขทัยธรรมาธิราช  

-

ข้อบังคับการประชุมของสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 13-20

การแบ่งสาขาวิชา 21-24

การแบ่งส่วนราชการ 25-76

การแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 77

สถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 78

ตราประจ�ามหาวิทยาลัย -

ข่าวหนังสือพิมพ์ 79-101

เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสารและการใช้เอกสาร : เอกสารนี้เปิดใช้ได้เมื่อจัดเสร็จแล้วและการท�าส�าเนาเอกสารผู้ใช้ต้องแจ้ง 

ความต้องการและเจ้าหน้าที่จะด�าเนินการท�าส�าเนาโดยผู้ใช้ต้องเสียค่าใช้จ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก�าหนด ภาษาของวัสดุแฟ้มนี้  

คือ ภาษาไทย

ลักษณะทางกายภาพ : 

1. การผลิตเอกสารเป็นระบบโรเนียว

2. กระดาษมีขนาด กว้าง 22.00 ซ.ม. ยาว 25.00 ซม. และขนาดกว้าง 21.50 ซม.ยาว 34.50 ซม.

3. เอกสารประกอบการประชุมที่มีลักษณะอื่น คือ มีแผนผัง 1 รายการ

หมายเหตุ : พบลายมือของศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน

จัดท�าค�าอธิบาย โดย นางสาวพัชรี ทองแขก วันที่ 19 ธ.ค. 2549
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แฟ้มที่ 4 (กล่องที่ 1)

มสธ.งป.1.1_1/22/4

เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 1/2522 แฟ้มที่ 4 วันที่ 29 ม.ค.2522 จ�านวน 8 เรื่อง 29 แผ่น  

มีการจัดเรียงตามล�าดับวาระการประชุมแต่ละครั้งและมีเนื้อหาเกี่ยวกับ

เรื่อง หน้า

ระเบียบวาระการประชุม 1

รายงานการประชุม 2-6

จดหมายจาก British Council แจ้งว่าส่งศาสตราจารย์ไมเคิล โอนัล มา

ร่วมงานกับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

7-10

การแต่งตั้งรองอธิการบดี 11-25

การแต่งตั้งเลขานุการที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย -

ข้อบังคับการประชุมของสภามหาวิทยาลัย 26-29

การแบ่งสาขาวิชาและการแบ่งส่วนราชการ -

การจัดหาสถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัย 30

ตราประจ�ามหาวิทยาลัย 31

การใช้สื่อมวลชนเพื่อการสอน 32-42

เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสารและการใช้เอกสาร : เอกสารนี้เปิดใช้ได้เมื่อจัดเสร็จแล้วและการท�าส�าเนาเอกสารผู้ใช้ต้องแจ้ง 

ความต้องการและเจ้าหน้าที่จะด�าเนินการท�าส�าเนาโดยผู้ใช้ต้องเสียค่าใช้จ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก�าหนด ภาษาของวัสดุแฟ้มนี้  

คือ ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

ลักษณะทางกายภาพ : 

1. การผลิตเอกสารเป็นระบบโรเนียว

2. มีขนาด กว้าง 21.50 ซม. ยาว 34.50 ซม. และกว้าง 22 ซม. ยาว 32 ซม

หมายเหตุ : -

จัดท�าค�าอธิบาย โดย นางสาวพัชรี ทองแขก วันที่ 19 ธ.ค. 2549
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แฟ้มที่ 5 (กล่องที่ 1)

มสธ.งป.1.1_2/22/5

เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 2/2522 แฟ้มที่ 5 วันที่ 21 มี.ค. 2522 จ�านวน 7 เรื่อง 77 แผ่น  

มีการจัดเรียงตามล�าดับวาระการประชุมแต่ละครั้งและมีเนื้อหาเกี่ยวกับ

เรื่อง หน้า

ระเบียบวาระการประชุม 1

รายงานการประชุม 2-12

ตราประจ�ามหาวิทยาลัย -

งบประมาณและอัตราก�าลังปีงบประมาณ 2522 13-22

งบประมาณปี 2523 -

อัตราก�าลังปีงบประมาณ 2523 ที่ได้รับอนุมัติจาก ก.ม. 23-31

สถานที่ตั้งมหาวิทยาลัย 32-69

การแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ 70-71

โครงการใช้สื่อสารมวลชนประเภทวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์

เพื่อการสอน  

72

เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสารและการใช้เอกสาร : เอกสารนี้เปิดใช้ได้เมื่อจัดเสร็จแล้วและการท�าส�าเนาเอกสารผู้ใช้ต้องแจ้ง 

ความต้องการและเจ้าหน้าที่จะด�าเนินการท�าส�าเนาโดยผู้ใช้ต้องเสียค่าใช้จ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก�าหนด ภาษาของวัสดุแฟ้มนี้  

คือ ภาษาไทย

ลักษณะทางกายภาพ : 

1. การผลิตเอกสารเป็นระบบโรเนียว

2. กระดาษมีขนาด กว้าง 22.00 ซ.ม. ยาว 25.00 ซม. และขนาดกว้าง 21.50  ซม.ยาว 34.50 ซม.

2. เอกสารประกอบการประชุม มีเอกสารเล่ม 1 รายการ

หมายเหตุ : พบลายมือของศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน

จัดท�าค�าอธิบาย โดย นางสาวพัชรี ทองแขก วันที่ 19 ธ.ค. 2549
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แฟ้มที่ 6 (กล่องที่ 1)

มสธ.งป.1.1_3/22/6

เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 3/2522 แฟ้มที่ 6 วันที่ 27 เม.ย. 2522 จ�านวน 7 เรื่อง 81 แผ่น  

มีการจัดเรียงตามล�าดับวาระการประชุมแต่ละครั้งและมีเนื้อหาเกี่ยวกับ

เรื่อง หน้า

ระเบียบวาระการประชุม 1

รายงานการประชุม 2-7

การจัดตั้งสาขาวิชาและการแบ่งส่วนราชการ 8-10

การบริจาคที่ดิน 11

การเช่าที่ท�าการชั่วคราวของมหาวิทยาลัย 12-13

รายงานของศาสตราจารย์ไมเคิล โอนีล 14-15

การแต่งตั้งผู้อ�านวยการส�านักต่างๆ 16-41

ระเบียบว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 42-66

แผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 67

เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสารและการใช้เอกสาร : เอกสารนี้เปิดใช้ได้เมื่อจัดเสร็จแล้วและการท�าส�าเนาเอกสารผู้ใช้ต้องแจ้ง 

ความต้องการและเจ้าหน้าที่จะด�าเนินการท�าส�าเนาโดยผู้ใช้ต้องเสียค่าใช้จ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก�าหนด ภาษาของวัสดุแฟ้มนี้  

คือ ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

ลักษณะทางกายภาพ : 

1. การผลิตเอกสารเป็นระบบโรเนียว

2. กระดาษมีขนาด กว้าง 22.00 ซ.ม. ยาว 25.00 ซม. และขนาดกว้าง 21.50  ซม.ยาว 34.50 ซม.

3. เอกสารประกอบการประชุม มีเอกสารเล่ม 1 รายการ

หมายเหตุ : พบลายมือของศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน

จัดท�าค�าอธิบาย โดย นางสาวพัชรี ทองแขก วันที่ 19 ธ.ค. 2549
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แฟ้มที่ 7 (กล่องที่ 1)

มสธ.งป.1.1_4/22/7

เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 4/2522 แฟ้มที่ 7 วันที่ 15 มิ.ย. 2522 จ�านวน 10 เรื่อง 27 แผ่น  

มีการจัดเรียงตามล�าดับวาระการประชุมแต่ละครั้งและมีเนื้อหาเกี่ยวกับ

เรื่อง หน้า

ระเบียบวาระการประชุม 1

รายงานการประชุม 2-7

รายงานสรุปการไปเจรจาธุรกิจและดูงาน ณ ต่างประเทศ 8-10

การแต่งตั้งผู้อ�านวยการส�านักทะเบียนและวัดผล 11

ข้อบังคับการเลือกประธานกรรมการและกรรมการประจ�าสาขาวิชา 12-13

ตราประจ�ามหาวิทยาลัย 14-15

แต่งตั้งกรรมการในคณะกรรมการศึกษาและจัดท�าโครงการสาขาวิชา

วิทยาศาสตร์สุขภาพ

16-41

แต่งตั้งกรรมการศึกษาและจัดท�าโครงการสาขาวิชานิติศาสตร์ 42-66

แต่งตั้งกรรมการศึกษาและจัดท�าโครงการสาขาวิชาการจัดการงาน

ก่อสร้าง

67

บริษัทสยามกลการบริจาครถยนต์

การคัดเลือกคณาจารย์

ร่าง พ.ร.บ.โอนกิจการทรัพย์สิน หนี้สิน ข้าราชการ ลูกจ้าง และเงิน 

งบประมาณของส�านักงานปลัดทบวง ทบวงมหาวิทยาลัย เฉพาะที่เกี่ยว

กบัราชการของโครงการมหาวทิยาลยัเปิดไปเป็นของมหาวทิยาลัยสุโขทยั

ธรรมาธิราช

เงื่อนไขในการเข้าถึงเอกสารและการใช้เอกสาร : เอกสารนี้เปิดใช้ได้เมื่อจัดเสร็จแล้วและการท�าส�าเนาเอกสารผู้ใช้ต้องแจ้ง 

ความต้องการและเจ้าหน้าที่จะด�าเนินการท�าส�าเนาโดยผู้ใช้ต้องเสียค่าใช้จ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก�าหนด

ลักษณะทางกายภาพ : 

1. การผลิตเอกสารเป็นระบบโรเนียว

2. กระดาษมีขนาด กว้าง 21.50 ซม. ยาว 34.50 ซม. 

3. เอกสารประกอบการประชุม มีเอกสารเล่ม 1 รายการ

หมายเหตุ : พบลายมือของศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน

จัดท�าค�าอธิบาย โดย นางสาวพัชรี ทองแขก วันที่ 19 ธ.ค. 2549
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การจดัท�าเครือ่งมอืช่วยค้นด้วยการประยกุต์ใช้ค�าอธบิายจากมาตรฐานระหว่างประเทศส�าหรบัค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหต ุ(ISAD 

(G)) ของหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชนั้นเป็นการเริ่มน�ามาใช้กับกลุ่มเอกสารรายงานการประชุมเพียง

กลุม่เดยีว ยงัไม่ได้น�ามาใช้ในการจดัท�าค�าอธบิายเอกสารจดหมายเหตกุลุม่อืน่ทีม่ลีกัษณะหลายอย่างทีแ่ตกต่างกนั เช่น ทีม่า เจ้าของเอกสาร 

การได้มา การจัดเรียง และยังไม่ได้น�าค�าอธิบาย/เมตาดาตามาลงโปรแกรมระบบคอมพิวเตอร์เพื่อค้นคืนออนไลน์ จึงประเมินไม่ได้ว่าเกณฑ์

และวิธีการลงรายการข้อมูล/เมตาดาตาของเอกสารจดหมายเหตุจะปฏิบัติได้ดีหรือไม่ และค้นเอกสารจดหมายเหตุ และสืบค้นสารสนเทศ 

ที่ต้องการได้สะดวกหรือไม่ จึงเป็นความท้าทายท่ีหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจะต้องศึกษา แสวงหาและพัฒนาแนวปฏิบัติที่เหมาะสม 

ต่อไป 

พัชรี ทองแขก. (2549). การจัดท�าคู่มือสืบค้นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช กลุ่มเอกสารประชุมสภา

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (วิทยานิพนธ์ปริญญาศิลปศาสตรมหาบัณฑิต). กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยศิลปากร.

บรรณานุกรม



ตอนที่



การเตรียม
สื่อดิจิทัล
ที่มีคุณภาพ



แนวปฏิบัติ
การบริหารจัดการ

สื่อดิจิทัล
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แนวปฏิบัติกำรบริหำรจัดกำรสื่อดิจิทัล

โดย บุญเลิศ อรุณพิบูลย์
บุญเกียรติ เจตจ�านงนุช

การสร้างเอกสารรูปแบบต่างๆ ในปัจจุบัน ได้มีการปรับเปล่ียนรูปแบบไปจากเดิมอย่างมาก หลายๆ ส่ือมีรูปแบบเป็นดิจิทัล 

ตั้งแต่ต้นก�าหนด เช่น การพิมพ์วิทยานิพนธ์ ค�าสั่ง เอกสารวิชาการ รายงาน สื่อน�าเสนอ สื่อกราฟิก รวมทั้งเส้นทางการด�าเนินทางของ 

สือ่ดงักล่าว กย็งัอยูบ่นฐานของดจิทิลั เช่น การเผยแพร่สือ่กราฟิกผ่านระบบเครอืข่ายผ่านทางสือ่สงัคมออนไลน์ (Social Media) จะเหน็ได้ว่า 

วงจรชวีติของสือ่ในปัจจบุนัสามารถอยูใ่นรปูแบบดจิทิลัได้เกอืบ 100% การบรหิารจดัการสือ่ดงักล่าว จงึเป็นเรือ่งใหม่ และมคีวามท้าทายมาก  

เช่น ท�าอย่างไรให้สื่อดังกล่าวถูกส่งต่อไปยังผู้ใช้งานได้โดยปราศจากปัญหาการเข้าถึง การแสดงผลถูกต้องตามที่ผู้สร้างก�าหนดตั้งแต่ต้น  

และเมื่อเวลาผ่านไปก็ยังคงสภาพท�างานได้ดังต้นก�าเนิดทุกประการ หรือดีที่สุด

สื่อดิจิทัลในปัจจุบัน จึงเกี่ยวข้องกับบุคคลจ�านวนมากที่มาร่วมกันท�างานผ่านเวลาและสถานที่ที่แตกต่างกัน ซึ่งสื่อดิจิทัลจ�านวนมาก

อาจจะเกิดปัญหาจากการใช้งานจากการสร้างสรรค์ เช่น การที่ไม่สามารถเปิดแฟ้มเอกสารดิจิทัลเพราะความแตกต่างของรุ่น (Version)  

ของโปรแกรมที่ใช้สร้าง/เปิดแฟ้มเอกสาร การจัดหน้าเอกสารที่ผิดเพี้ยนจากต้นฉบับ การแสดงผลภาษาไทยที่ผิดพลาดทั้งประเด็นจาก 

แบบอักษร (Font) และการเข้ารหัสภาษาไทย (Thai Encoding) รวมถึงปัญหาจากการละเมิดลิขสิทธิ์ การก�าหนดแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ 

สื่อดิจิทัลเพื่อให้ได้คุณภาพ จึงมีความจ�าเป็นและหน่วยงานต้องก�าหนดเป็นแนวปฏิบัติระดับองค์กรร่วมกัน

นอกจากนี้ยังเป็นนิมิตหมายท่ีดีส�าหรับประเทศไทยที่หน่วยงานส�าคัญหลายหน่วยงานต่างให้ความส�าคัญกับสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ 

และ/หรือก�าหนดแนวปฏบิตัเิก่ียวกบัสือ่ดจิทิลัเผยแพร่ให้ใช้ เช่น ส�านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีได้ประกาศค�าอธบิายการพมิพ์หนงัสอืราชการ 

ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ วันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 ดังประกาศ 

หน้าเว็บไซต์ส�านักนายกรัฐมนตรีที่ประกาศค�าสั่ง
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รูปแสดงประกาศส�านักนายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการพิมพ์ด้วยโปรแกรมการพิมพ์คอมพิวเตอร์
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ประกาศข้างต้นมีหลายประเด็นที่ช่วยให้การสร้างเอกสารเป็นไปอย่างมีระบบระเบียบมากขึ้น แต่ยังมีประเด็นจากประกาศดังกล่าว

กลับท�าให้การใช้งานเอกสารในอนาคตอาจจะต้องพิจารณาระมัดระวังเป็นพิเศษ เช่น การใช้ฟอนต์ไทยสารบรรณ เป็นต้น เพราะเป็นฟอนต์

ที่ไม่ได้มากับระบบปฏิบัติการ และไม่มีในคอมพิวเตอร์ส่วนมาก รวมทั้งอาจจะมีผลต่อการเรียกใช้งานในอนาคต

เอกสารทีผ่ลติวนันี ้ในวนัหน้าอาจเป็นจดหมายเหต ุจงึจ�าเป็นต้องจดัการเอกสารตัง้แต่ตัง้แต่ต้นก�าเนดิ เพือ่ให้เป็นเอกสาร / สือ่ดจิทิลั

ที่มีคุณภาพ

ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ โดยงานพัฒนาและบริการ

สื่อสาระดิจิทัล จึงได้ศึกษาประเด็นต่างๆ เกี่ยวกับสื่อดิจิทัล พร้อมทั้งทดสอบ ปฏิบัติจริง จนได้เป็นค�าแนะน�าเพื่อเป็นแนวทางให้กับผู้สนใจ

ทุกภาคส่วนที่ต้องการสร้างสรรค์สื่อดิจิทัลท่ีมีคุณภาพอย่างแท้จริง โดยมีประเด็นส�าคัญที่เกี่ยวข้องกับการสร้างสรรค์สื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ 

ดังนี้

1. การบริหารจัดการโฟลเดอร์และแฟ้มเอกสารดิจิทัล

2. การสร้างเอกสารงานพิมพ์ที่มีคุณภาพ

3. การสร้างสื่อน�าเสนอที่มีคุณภาพ

4. การจัดการเอกสาร PDF

5. การเตรียมภาพดิจิทัล

6. ข้อก�าหนดการพัฒนาเอกสารเว็บ
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 การบริหารจัดการโฟลเดอร์และแฟ้มเอกสารดิจิทัล

สือ่ดจิทิลัจะถกูจดัเกบ็ในรปูแบบของแฟ้มเอกสารดจิทิลั (File) ในอปุกรณ์จดัเกบ็รปูแบบต่างๆ ทัง้ฮาร์ดดสิก์ อปุกรณ์จดัเกบ็แบบพกพา  

ดงันัน้การจดัวางโครงสร้างการจดัเกบ็ทีด่ย่ีอมท�าให้การเข้าถงึและใช้งานแฟ้มเอกสารดจิทิลัเป็นไปอย่างสะดวก รวดเรว็ โครงสร้างการจดัเกบ็

แฟ้มเอกสารดิจิทัลเกี่ยวข้องกับโฟลเดอร์ (Folder) และชื่อแฟ้มเอกสาร (File name) โดยมีหลักปฏิบัติ ดังนี้

รูปแสดงการจัดเก็บเอกสาร

 การจัดการโฟลเดอร์

การสร้างโฟลเดอร์ก่อนทีจ่ะสร้างสือ่ใดๆ เป็นขัน้ตอนส�าคญัทีค่วรปฏบิตั ิโดยเฉพาะสือ่ดจิทิลัทีม่กีารท�างานเกีย่วข้องกนัหลายๆ แฟ้ม 

เช่น การสร้างเอกสารเว็บ การสร้างบทเรียนเชิงโต้ตอบ อันจะช่วยป้องกันปัญหาจากจุดเชื่อม (Link) ที่ผิดพลาด นอกจากนี้การก�าหนด 

ชื่อโฟลเดอร์ก็เป็นประเด็นส�าคัญเช่นกัน ซึ่งมีแนวปฏิบัติดังนี้

 ชื่อโฟลเดอร์ควรใช้ค�าภาษาอังกฤษที่กระชับ สั้น และสื่อความหมาย โดยเฉพาะชื่อโฟลเดอร์ในการพัฒนาเว็บไซต์อันจะม ี

ส่วนช่วยให้ Search Engine มาจัดเก็บไปท�ารายการสืบค้นได้ง่าย

 หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาไทย 

 ค�าภาษาอังกฤษท่ีใช้ควรเป็นตัวพิมพ์เล็ก (a - z) และ/หรือผสมตัวเลข (0 - 9) ทั้งนี้การใช้ตัวเลขหากมีค่าประจ�าหลักตั้งแต ่

หลักสิบขึ้นไป ให้น�าตัวเลขเดี่ยวด้วย 0 เช่น 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09

 กรณีที่มีค�าหลายค�าประกอบกัน ให้ใช้เครื่องหมาย Hyphen - เชื่อมระหว่างค�า 

 หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมาย Space (ช่องว่าง) และเครื่องหมาย Underscore _ 
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 การตั้งชื่อแฟ้มเอกสาร
 ชื่อแฟ้มเอกสารควรใช้ค�าภาษาอังกฤษที่กระชับ สั้น และสื่อความหมาย

 หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาไทย 

 ค�าภาษาอังกฤษที่ใช้ควรเป็นตัวพิมพ์เล็ก (a - z) และ/หรือผสมตัวเลข (0 - 9) ทั้งน้ีการใช้ตัวเลขหากมีค่าประจ�าหลักตั้งแต ่

หลักสิบขึ้นไป ให้น�าตัวเลขเดี่ยวด้วย 0 เช่น 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09

 กรณีที่มีค�าหลายค�าประกอบกัน ให้ใช้เครื่องหมาย Hyphen - เชื่อมระหว่างค�า 

 หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมาย Space (ช่องว่าง) และเครื่องหมาย Underscore _ 

 ใช้ส่วนประกอบต่อไปนี้ผสมในชื่อแฟ้มเอกสาร

 รุ่นของเอกสาร (Version number) เช่นเอกสารรุ่นที่ 1 ก�าหนดด้วยรหัส v1 

 วันที่สร้างเอกสาร (Date of creation) เช่น เอกสารถูกสร้างวันที่ 24 มีนาคม 2552 ก�าหนดเป็น 20120324

 ชื่อผู้สร้างเอกสาร (Name of creator) เช่น เอกสารถูกสร้างโดย MR. Rupert B. Smith สามารถก�าหนดเป็น RBSmith 

หรือ RBS

 ค�าอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร (Description of content) เช่น เอกสารเกี่ยวข้องกับ Media kit สามารถก�าหนดเป็น  

medkit หรือ mk

 วันท่ีเผยแพร่เอกสาร (Publication date) เช่น เอกสารถูกเผยแพร่วันที่ 24 ธันวาคม 2003 สามารถก�าหนดเป็น  

pub-20031224

 เลขที่โครงการ (Project number) เช่น เอกสารจากโครงการรหัส 739 สามารถก�าหนดเป็น proj739

 ตัวอย่าง สวทช. ได้ก�าหนดให้ใช้วันท่ีสร้างหรือเผยแพร่เอกสารกับหน้าชื่อแฟ้มเอกสารในรูปแบบ yyyymmdd โดยผสม 

ร่วมกับรุ่นของเอกสาร เช่น เอกสารที่สร้างวันที่ 7 มิถุนายน 2554 ให้ก�าหนดชื่อเป็น 20110607-degital-media.doc

 กรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสารดังกล่าวในวันเดียวกัน ให้เติมรุ่นของการแก้ไขต่อท้าย เช่น 20110607-digital-media-1.doc

 กรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสารดังกล่าวในวันถัดๆ ไป ให้ตั้งชื่อเอกสารใหม่ โดยการเปล่ียนวันที่ เช่น 20110615-digital-

media.doc

 การสร้างเอกสารงานพิมพ์ที่มีคุณภาพ
เอกสารงานพิมพ์ที่สร้างด้วยซอฟต์แวร์ประมวลผลค�า เช่น Microsoft Word, OpenOffice.org Writer รวมถึงซอฟต์แวร์จัดการ 

งานพิมพ์ (DTP: Desktop Publishing) นับเป็นสื่อดิจิทัลแต่ก�าเนิด (Born-Digital Media) ซึ่งมีคุณภาพในตัวสูงมาก หากมีการสร้าง  

จัดเก็บ บริหารจัดการที่มีคุณภาพตั้งแต่ขั้นตอนแรก ย่อมท�าให้การแลกเปลี่ยนข้อมูล การเชื่อมโยงข้อมูล และการใช้งานต่อในรูปแบบต่างๆ 

เช่น การแปลงเป็นเอกสาร PDF การน�าเข้าระบบห้องสมุดดิจิทัล ระบบบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล หรือคลังสื่อดิจิทัลต่างๆ  

ย่อมท�าให้ลดขั้นตอนได้ 

ข้อก�าหนดการสร้างเอกสารงานพิมพ์ที่มีคุณภาพ ที่หน่วยงานควรให้ความส�าคัญ ได้แก่

1. การก�าหนดฟอนต์มาตรฐานท้ังชุดภาษาไทย และภาษาอังกฤษ และ/หรือการใช้ชุดภาษาแบบผสมทั้งไทยและอังกฤษ  

รวมถึงภาษาอื่นๆ 

 การสร้างเอกสารงานพิมพ์ผ่านระบบปฏิบัติการที่ต�่ากว่า Windows ME แนะน�าให้เลือกใช้ฟอนต์ตระกูล UPC เช่น  

Angsana UPC

 การสร้างเอกสารงานพิมพ์ผ่านระบบปฏิบัติการที่สูงกว่า Windows ME แนะน�าให้เลือกใช้ฟอนต์ตระกูล NEW เช่น  

Angsana NEW หรือฟอนต์มาตรฐานราชการไทย

 การสร้างเอกสารงานพิมพ์ผ่านระบบปฏิบัติการอื่นๆ นอกเหนือระบบปฏิบัติการ Windows แนะน�าให้เลือกใช ้

ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย

 ทั้งนี้หน่วยงานอาจจะเลือกฟอนต์อื่นๆ นอกเหนือจากที่แนะน�าได้ แต่ควรก�าหนดเป็นแนวปฏิบัติร่วมกันในภาพรวมของ

องค์กร 

 การเลอืกฟอนต์ใดๆ ทีไ่ม่ได้มาพร้อมกบัระบบปฏบิตักิาร ควรฝังฟอนต์ (Embed) ดงักล่าวไปกบัเอกสารก่อนเผยแพร่ 
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2. การพมิพ์เอกสารต้องใช้ความสามารถการพมิพ์ด้วยสไตล์ (Style) โดยก�าหนดสไตล์พืน้ฐานเป็น Heading 1, Heading 2,  

Heading 3, Normal, Body เป็นต้น

 การก�าหนดสไตล์ให้เอกสาร ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับประเภทของเอกสาร

3. หน่วยงานควรออกแบบแม่แบบเอกสาร (Document Template) ให้เหมาะสมกับการท�างาน และประกาศใช้งาน 

ในภาพรวมขององค์กร

4. การพิมพ์เอกสาร ควรแนะน�าเทคนิคการพิมพ์ที่เหมาะสม เช่น การพิมพ์ด้วยซอฟต์แวร์ประมวลผลค�า มีแนวปฏิบัติดังนี้

 ไม่ต้องกดปุ่ม Enter เมื่อพิมพ์จบบรรทัด เพราะโปรแกรมสามารถตัดค�าได้เอง 

 หากต้องการตัดค�าใดๆ ก่อนจบบรรทัด ใช้ปุ่ม Shift พร้อมกับปุ่ม Enter 

 การขึ้นหน้าใหม่ก่อนจบหน้าปกติ ให้ใช้ปุ่ม Ctrl พร้อมกับปุ่ม Enter หรือค�าสั่งขึ้นหน้าใหม่ (Page Break)

 การใส่ช่องว่าง ควรเคาะเพียง 1 ช่องว่าง กรณีที่เป็นช่องว่างแบบ 2 เท่าของช่องว่างปกติให้ใช้ค�าสั่งพิเศษที่มาพร้อมกับ

ซอฟต์แวร์ประมวลผลค�าในการช่วยใส่เครื่องหมาย สัญลักษณ์พิเศษ

 การใช้สัญลักษณ์พิเศษ ควรให้ความส�าคัญเป็นพิเศษ เช่น 2 ไม่เท่ากับ 5 ควรใช้สัญลักษณ์พิเศษ ดังนี้ 2 ≠ 5 หรือใช้ค�าสั่ง

พิเศษที่มาพร้อมกับซอฟต์แวร์ประมวลผลค�าในการช่วยใส่เครื่องหมาย สัญลักษณ์พิเศษ

รูปแสดงค�าสั่งแทรกเครื่องหมาย สัญลักษณ์พิเศษของ Microsoft Office Word

 ให้ความส�าคัญกับเครื่องหมายวรรคตอนที่เหมาะสมกับการพิมพ์ด้วยซอฟต์แวร์ประมวลผลค�า เช่น เครื่องหมายไม้ยมก 

ให้พิมพ์ติดกับค�า ดังนี้ ต่างๆ ไม่ใช่ ต่าง ๆ

5. ให้ความส�าคัญกับการเขียนค�าทับศัพท์ที่ถูกต้องตามราชบัณฑิตยสถาน เช่น Internet ค�าที่ถูกต้องคือ อินเทอร์เน็ต ไม่ใช่ 

อินเตอร์เน็ต หรือ อินเตอร์เน็ท 

6. แฟ้มเอกสารงานพิมพ์ดิจิทัลทุกแฟ้ม ควรก�าหนดข้อมูลบรรณานุกรมให้เหมาะสมก่อนจัดเก็บและ/หรือเผยแพร่ 

7. กรณทีีม่กีารว่าจ้างให้หน่วยงานภายนอก จดัท�าต้นฉบบัเอกสาร จะต้องก�าหนดให้ผูร้บัจ้างส่งมอบแฟ้มเอกสารดจิทิลัต้นฉบบั 

แฟ้มเอกสาร PDF ทีม่คีวามละเอยีดสงูและสภาพเหมอืนตวัเล่ม แฟ้มเอกสาร PDF ความละเอยีดปานกลาง แฟ้มเอกสารข้อความ Text 

แฟ้มแบบอักษรที่ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ แฟ้มภาพที่ใช้ประกอบการจัดท�าที่ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ให้หน่วยงานทุกครั้ง รวมทั้งมีข้อความแสดง 

ความรับผิดชอบของผู้รับจ้างเกี่ยวกับประเด็นทรัพย์สินทางปัญญาในสัญญาว่าจ้าง
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 การสร้างสื่อน�าเสนอที่มีคุณภาพ
สือ่น�าเสนอทีส่ร้างด้วย Microsoft PowerPoint, OpenOffice.org Impress, LibreOffice Impress ตลอดทัง้การสร้างจาก Online 

Services เช่น Google Presentation เป็นสื่อดิจิทัลแต่ก�าเนิดที่ให้ข้อมูลเชิงสรุปที่น่าสนใจ ให้ความส�าคัญกับเนื้อหาสรุป และการออกแบบ

การจดัวางองค์ประกอบ และภาพทีโ่ดดเด่นมากกว่าเอกสารงานพมิพ์ แนวปฏิบตัทิีค่วรก�าหนดเพือ่สนบัสนนุการสร้างส่ือน�าเสนอทีม่คีณุภาพ 

ได้แก่

1. การก�าหนดฟอนต์มาตรฐานทั้งชุดภาษาไทยและภาษาองักฤษ และ/หรือการใช้ชุดภาษาแบบผสมทัง้ไทยและอังกฤษ รวมถงึ 

ภาษาอื่นๆ

 การเลือกฟอนต์ใดๆ ที่ไม่ได้มาพร้อมกับระบบปฏิบัติการ ควรฝังฟอนต์ (Embed) ดังกล่าวไปกับเอกสารก่อนเผยแพร่

2. เลือกรูปแบบสไลด์ให้ตรงกับเนื้อหาที่น�าเสนอ เช่น สไลด์แรกควรเลือกเป็น Title Slide

3. ให้ความส�าคัญกับประเด็นหลัก หรือหัวข้อมากกว่ารายละเอียด หรือการพิมพ์ในลักษณะพารากราฟ

 รายละเอียดที่เป็นข้อความ ควรปรับให้เป็นผังภาพ (Diagram / illustration) ที่สื่อความหมายได้ถูกต้อง

 ข้อความในแต่ละสไลด์ไม่ควรเกิน 8 บรรทัด

 ขนาดตัวอักษร สีตัวอักษรควรเด่นชัด

4. หน่วยงานควรออกแบบแม่แบบเอกสารสไลด์ (Slide Template) ให้เหมาะสมกบัการท�างาน และประกาศใช้งานในภาพรวม 

ขององค์กร

5. การพิมพ์เอกสาร ควรแนะน�าเทคนิคการพิมพ์ที่เหมาะสม เช่น

 ไม่ต้องกดปุ่ม Enter เมื่อพิมพ์จบบรรทัด เพราะโปรแกรมสามารถตัดค�าได้เอง

 หากต้องการตัดค�าใดๆ ก่อนจบบรรทัด ให้ใช้ปุ่ม Shift พร้อมกับปุ่ม Enter

 ช่องว่าง ควรเคาะเพยีง 1 ช่องว่าง กรณทีีเ่ป็นช่องว่างแบบ 2 เท่าของช่องว่างปกตใิห้ใช้ค�าสัง่พเิศษทีม่าพร้อมกบัซอฟต์แวร์

ประมวลผลค�าในการช่วยใส่เครื่องหมาย สัญลักษณ์พิเศษ

 การใช้สัญลักษณ์พิเศษ ควรให้ความส�าคัญเป็นพิเศษ เช่น 2 ไม่เท่ากับ 5 ควรใช้สัญลักษณ์พิเศษ ดังนี้ 2 ≠ 5 หรือใช้ค�าสั่ง

พิเศษที่มาพร้อมกับซอฟต์แวร์ประมวลผลค�าในการช่วยใส่เครื่องหมาย สัญลักษณ์พิเศษ

 ให้ความส�าคัญกับเครื่องหมายวรรคตอนที่เหมาะสมกับการพิมพ์ด้วยซอฟต์แวร์ประมวลค�า เช่น เครื่องหมายไม้ยมก  

ให้พิมพ์ติดกับค�าดังนี้ ต่างๆ ไม่ใช่ ต่าง  ๆ

6. จัดวางผังภาพ รูปแบบให้เหมาะสม

7. ให้ความส�าคัญกับการเขียนค�าทับศัพท์ที่ถูกต้องตามราชบัณฑิตยสถาน เช่น Internet ค�าที่ถูกต้องคือ อินเทอร์เน็ต ไม่ใช่ 

อนิเตอร์เนต็ หรือ อินเตอร์เน็ท 

8. แฟ้มเอกสารงานพิมพ์ดิจิทัลทุกแฟ้ม ควรก�าหนดข้อมูลบรรณานุกรมให้เหมาะสมก่อนจัดเก็บและ/หรือเผยแพร่ 

9. กรณทีีม่กีารว่าจ้างให้หน่วยงานภายนอก จดัท�าต้นฉบบัเอกสาร จะต้องก�าหนดให้ผูร้บัจ้างส่งมอบแฟ้มเอกสารดจิทิลัต้นฉบบั  

แฟ้มเอกสาร PDF ทีม่คีวามละเอยีดสงูและสภาพเหมอืนตวัเล่ม แฟ้มเอกสาร PDF ความละเอยีดปานกลาง แฟ้มเอกสารข้อความ Text  

แฟ้มแบบอกัษรท่ีไม่ละเมดิลขิสทิธิ ์แฟ้มภาพทีใ่ช้ประกอบการจดัท�าทีไ่ม่ละเมดิลขิสทิธิใ์ห้หน่วยงานทกุครัง้ รวมทัง้มข้ีอความแสดงความ 

รับผิดชอบของผู้รับจ้างเกี่ยวกับประเด็นทรัพย์สินทางปัญญาในสัญญาว่าจ้าง
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 การจัดการเอกสาร PDF
เอกสาร PDF (Portable Document Format) เป็นฟอร์แมตเอกสารดิจิทัล รูปแบบหนึ่งที่พัฒนาเพื่อเน้นการคงสภาพของเอกสาร

ให้สามารถเรียกชมได้สะดวก โดยไม่มีปัญหาการจัดหน้ากระดาษ การจัดพารากราฟ จึงถูกน�าไปประยุกต์ใช้ในหลากหลายทั้งการส่งเอกสาร

เพือ่แลกเปลีย่น การเกบ็เป็นคลงัเอกสาร การใช้น�าเสนอผ่านสือ่อนิเทอร์เนต็ นอกจากความสามารถการคงความเป็นเอกสารต้นฉบบัได้อย่าง

สมบูรณ์แล้ว เอกสาร PDF ยังสามารถก�าหนดระบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูลได้หลายระดับตั้งแต่การเปิดเรียกดู การคัดลอก จนถึง

การสั่งพิมพ์ หน่วยงานต่างๆ จึงให้ความส�าคัญกับการจัดเก็บเอกสาร PDF เป็นอย่างมาก โดยมีวิธีด�าเนินการหลัก 2 วิธีได้แก่ 

1. การสแกนเอกสารต้นฉบับ ซึ่งมักจะเป็นตัวเล่ม หรือกระดาษ ให้เป็นเอกสารดิจิทัลรูปแบบ PDF

2. การแปลง (Convert) หรือส่งออก (Export) เอกสารต้นฉบับที่อยู่ในรูปของแฟ้มดิจิทัล เช่น .doc, .xls, .ppt, .odt ให้เป็นเอกสาร

ดิจิทัลรูปแบบ PDF

เอกสาร PDF ท่ีได้มาด้วยวิธีด�าเนินการข้างต้น หลายๆ แฟ้มเอกสารอาจจะสามารถน�าไปใช้งานต่อยอดได้ และก็มีจ�านวนไม่น้อย 

ที่ไม่สามารถใช้งานต่อยอดได้ ดังเช่น

1. การสแกนเอกสารต้นฉบับด้วยความละเอียดต�่า ท�าให้เอกสาร PDF ที่ได้ไม่สามารถผ่านกระบวนการ OCR ได้

2. การสแกนเอกสารต้นฉบับโดยไม่ใส่ใจประเด็นความเอียงของเอกสารต้นฉบับ ท�าให้ได้เอกสาร PDF ที่ไม่สวยงาม อ่านยาก

3. การแปลงหรอืส่งออกเอกสารต้นฉบบัทีม่กีารใช้ฟอนต์ทีห่ลากหลายและหรอืฟอนต์ทีต้่องการการตดิตัง้เพิม่เตมิ ท�าให้เอกสาร PDF 

มีปัญหาเกี่ยวกับการแสดงผลฟอนต์

4. การเสียเวลาจัดท�า Bookmark ของเอกสาร PDF

ดงันัน้เพือ่ให้กระบวนการบรหิารจดัการเอกสาร PDF ของหน่วยงาน เป็นไปอย่างถกูต้องและเหมาะสม ขอน�าเสนอประเดน็ควรทราบ

และปรับใช้งาน ดังนี้

 เอกสาร PDF ที่ได้ด้วยกระบวนการสแกน
การสแกน เป็นกระบวนการสร้างเอกสาร PDF ที่ได้รับความนิยมมานานและยังคงมีการปฏิบัติอยู่อย่างต่อเน่ือง อย่างไรก็ดี 

การสแกนเอกสาร ควรมีแนวปฏิบัติดังนี้

1. เลือกอุปกรณ์สแกนที่เหมาะสมกับสภาพเอกสาร

2. ก�าหนดความละเอียด (Resolution) หรือคุณภาพ (Quality) ของอุปกรณ์สแกน ให้อยู่ในระดับสูง เช่น 300 dpi ขึ้นไป

3. วางกระดาษ หรือต้นฉบับเอกสารให้ตรง หรือตามสภาพจริงของกระดาษ

4. ด�าเนินการสแกน ตามขั้นตอน

โดยขั้นตอนการสแกน มีกระบวนการย่อยที่ต้องพิจารณา ดังนี้

เมื่อสแกนเอกสารแล้ว เข้าสู่กระบวนการตัดขอบ (Crop) การปรับแนวกระดาษ รวมทั้งกระบวนการปรับแต่งเอกสาร ซึ่งม ี

รายละเอียดย่อยดังนี้
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เมื่อจบขั้นตอนจะได้เอกสาร PDF ที่มีคุณภาพสูงและคุณภาพที่พร้อมเผยแพร่ อย่างไรก็ดีในการจ้างบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก

ด�าเนินการสแกน ควรก�าหนดรายละเอียดต่างๆ ใน TOR ว่าจ้างให้ชัดเจน

 เอกสาร PDF จากการแปลงหรือการส่งออก
เอกสาร PDF จ�านวนมากในปัจจุบัน มักจะได้มาด้วยกระบวนการแปลง (Convert) หรือการส่งออก (Export) โดยผ่านซอฟต์แวร์

หรือค�าสั่งเฉพาะ เช่น การแปลงเอกสารที่สร้างด้วย MS Office เป็นเอกสาร PDF ผ่านโปรแกรม Acrobat Processional Pro หรือการ 

ส่งออกเอกสารที่สร้างด้วย OpenOffice.org/LibreOffice เป็น PDF ด้วยค�าสั่ง Export เป็นต้น

ทั้งนี้เอกสาร PDF ที่ด�าเนินการด้วยการแปลงหรือส่งออก ควรมีแนวปฏิบัติดังนี้

1. เอกสารต้นฉบับ ควรสร้างด้วยความสามารถ Style เพื่อให้ระบบแปลงเนื้อหา Heading 1, Heading 2,… เป็น Bookmark  

ให้อัตโนมัติ

2. เอกสารต้นฉบับ ควรระบุข้อมูลเอกสาร (Document Properties หรือ Metadata) ให้เหมาะสม เพื่อให้ได้เอกสาร PDF  

ที่มี Metadata จากต้นแหล่ง (เอกสารต้นฉบับ เช่น Word, PowerPoint เป็นต้น)

3. เอกสาร PDF ควรมีข้อมูลบรรณานุกรมเพื่อประกอบการสืบค้นและการให้ข้อมูลต่อระบบเชื่อมโยงต่างๆ

4. ก�าหนดรูปแบบการแปลงหรือส่งออกเอกสาร PDF ให้เหมาะสม ดังนี้

 เอกสาร PDF รูปแบบปกติ เพื่อการใช้งานทั่วไป

 เอกสาร PDF รูปแบบ Smallest File เพื่อเผยแพร่ผ่านอินเทอร์เน็ต

 เอกสาร PDF รูปแบบ /a (PDF/A) เพื่อการจัดเก็บเป็น Archives

5. ก�าหนดเงื่อนไขการใช้เอกสาร PDF ให้เหมาะสมก่อนเผยแพร่ เช่น สิทธิ์ในการคัดลอกข้อความ การสั่งพิมพ์

6. หากเอกสารต้นฉบับ เช่น เอกสารงานพิมพ์ สื่อน�าเสนอ มีการใช้ฟอนต์พิเศษ (ที่ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์) ควรฝังฟอนต์ดังกล่าว 

มากับเอกสาร PDF ด้วยทุกครั้ง

 เอกสาร PDF จากกระบวนการว่าจ้าง
หน่วยงานหลายหน่วยงาน มีกระบวนการว่าจ้างผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ โดยจัดท�าต้นฉบับเอกสารจากหน่วยงาน ส่งให้ผู้ว่าจ้าง 

ด�าเนินการจัดรูปแบบเอกสาร พร้อมจัดพิมพ์ตัวเล่ม และส่งมอบเป็น “เอกสารตัวเล่ม” โดยลืมประเด็นเอกสาร PDF ส่งผลให้หลายๆ ครั้ง

ต้องน�าเอกสารตวัเล่มมาสแกน และได้เอกสาร PDF ทีน่�าไปต่อยอดได้ยาก เอกสารอ่านยาก และเสยีเวลา (อาจจะต้องเสยีงบประมาณว่าจ้าง

สแกน) ดังนั้นหน่วยงานควรใส่ใจในประเด็นการว่าจ้าง โดยระบุในสัญญาการว่าจ้างให้ชัดเจนว่า จะต้องส่งมอบ

1. เอกสารตัวเล่ม

2. เอกสารดิจิทัลฉบับเหมือนตัวเล่มรูปแบบ PDF ที่ฝังฟอนต์แบบความละเอียดสูง (300dpi) และแบบปกติ (72 – 150dpi)

3. แฟ้มเอกสารต้นฉบับในฟอร์แมต Text File … เพื่อความสะดวกในการน�าเนื้อหาเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ หรือปรับแต่งในครั้ง 

ถัดไป

4. แฟ้มภาพดิจิทัลที่ประกอบการจัดท�าเอกสารสิ่งพิมพ์ และไม่ละเมิดประเด็นทรัพย์สินทางปัญญา

5. แฟ้มแบบอักษร (Font) ที่ใช้จัดหน้าเอกสาร และไม่ละเมิดประเด็นทรัพย์สินทางปัญญา

ตัวอย่างข้อก�าหนดการว่าจ้างการสแกนเอกสาร
1. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารตามที่ผู้ว่าจ้างก�าหนดและจัดเตรียมไว้ให้

2. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารได้ทั้งที่เป็นแผ่น หรือเป็นเล่มเอกสาร

3. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารได้ทุกขนาด และให้ผลลัพธ์มีขนาดเท่ากัน (Actual Size) กับต้นฉบับ

4. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารให้ผลลัพธ์มีลักษณะแนวตั้ง หรือแนวนอนเหมือนต้นฉบับทุกประการ หากผลลัพธ์มีลักษณะเอียง 

จะต้องเกิดจากความเอียงของเอกสารต้นฉบับ ไม่ใช่เกิดจากกระบวนการสแกนเอกสารหรือหากต้นฉบับเป็นเอกสาร 2 หน้า ภาพผลลัพธ ์

จะต้องมี 2 หน้า ด้วยเช่นกัน

5. ผูร้บัจ้างต้องสแกนเอกสารให้ครบถ้วนสมบรูณ์ตามต้นฉบบัซึง่เมือ่น�าเข้าระบบจดัเกบ็แล้วต้องดภูาพได้อย่างต่อเนือ่ง และสามารถ

อ่านข้อความที่ปรากฎได้อย่างชัดเจนเช่นเดียวกับการอ่านจากต้นฉบับ

6. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารโดยที่ไม่ให้พื้นของภาพมีสีด�า หรือสีอื่นๆ ที่ไม่ได้มีในต้นฉบับ

7. ผู ้รับจ้างต้องสแกนภาพเอกสารท่ีสามารถรองรับการปรับปรุงคุณภาพเอกสารได้ เช่น ปรับแก้ความบิดเบี้ยวของเอกสาร  

ลบเส้นบรรทัด ลบสีที่ต้องการ ลบรอยเจาะรู เป็นต้น
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8. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารเก่า เอกสารหายาก หรือเอกสารที่ต้องการถนอมรักษาตามข้อตกลงดังต่อไปนี้

 ผู้รับจ้างต้องไม่ตัดสันเล่ม และ/หรือไม่ท�าให้เอกสารเสียหาย

 กรณีที่มีการตัดเส้น หรือแยกตัวเล่มเอกสารต้นฉบับ จะต้องเย็บเล่มให้สมบูรณ์ตามแบบ และร้านที่ผู้ว่าจ้างก�าหนดก่อน 

ส่งมอบคืน ทั้งนี้ค่าใช้จ่ายในการเย็บเล่ม ผู้ว่าจ้างต้องรับผิดชอบ

 กรณีที่เอกสารต้นฉบับช�ารุด ฉีกขาดบางส่วนหรือฉีกขาดทั้งแผ่นที่เป็นเอกสารที่มีสาระส�าคัญ ก่อนสแกนผู้รับจ้างจะต้อง

ด�าเนินการซ่อมแซมหรือจัดท�าให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยเป็นเอกสารต่อเนื่องที่ไม่หลุดออกจากกัน

 กรณีที่ต้นฉบับมีการฉีกขาดจากกันบางส่วนหรือขาดจากกันทั้งแผ่น แต่พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเอกสารที่ต่อเนื่องกัน 

ผู้ว่าจ้างจะต้องด�าเนินการให้สามารถสแกนภาพจัดเก็บเป็นชิ้นเดียว

9. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารให้ได้ภาพผลลัพธ์ที่ได้จากการสแกนเอกสารในรูปแบบของ JPEG โดยมีความละเอียดของภาพ 

ไม่น้อยกว่า 300 dpi (dot per inch) ในโหมดสีหรือขาว-ด�า ตามเอกสารต้นฉบับ

10. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารทุกหน้าตามล�าดับที่เรียงไว้ในเอกสาร โดยให้จัดเก็บภาพผลลัพธ์ของเอกสารที่สแกนแล้วเป็น  

JPEG File (จดัเกบ็ 1 หน้าต่อ 1 ไฟล์) และให้จดัเกบ็ไฟล์ทัง้หมดของเอกสารเดยีวกนัไว้ในโฟลเดอร์เดยีวกนั ตัง้ชือ่ไฟล์และโฟลเดอร์ตามรหัส

ข้อมูลที่ผู้ว่าจ้างก�าหนดให้ โดยโฟลเดอร์ทั้งหมดต้องจัดเก็บไว้ในสื่อบันทึก DVD จ�านวน 2 ชุด (ชุดต้นฉบับและชุดส�าเนา)

11. ผู้รับจ้างต้องน�าเอกสารสแกนทุกรายการมารวมเป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบ PDF File โดยมีคุณสมบัติดังนี้

 ความละเอียดของภาพไม่น้อยกว่า 300 dpi ในโหมด RGB (Red Green Blue) สี หรือขาว-ด�า ตามเอกสารต้นฉบับ

 ผู้รับจ้างต้องท�า Bookmark 

 ผู้รับจ้างต้องลงรายการเมตาดาตา

 ผู้รับว่าจ้างต้องก�าหนดสิทธิ์ File เอกสารว่าไม่สามารถพิมพ์หรือบันทึกได้เพื่อป้องกันมิให้ผู้ใช้บริการบันทึกหรือท�าส�าเนา 

โดยมิได้รับอนุญาต มีรหัสผ่านเมื่อต้องการสั่งพิมพ์ผลลัพธ์เพื่อให้ผู้ใช้เข้าถึงได้อย่างสะดวกเหมาะสม

 ผู้รับจ้างต้องเก็บ PDF File ของแต่ละโฟลเดอร์ไว้ในโฟลเดอร์เดียวกับที่จัดเก็บ JPEG File โดยโฟลเดอร์ทั้งหมดต้อง 

จัดเก็บไว้ในสื่อบันทึก DVD จ�านวน 2 ชุด (ชุดต้นฉบับและชุดส�าเนา)

 ผู้รับจ้างต้องใส่ภาพลายน�้า (Watermark) ตามที่ผู้ว่าจ้างก�าหนดไว้บนภาพผลลัพธ์ทุกหน้า โดยภาพลายน�้าจะปรากฏ 

ต่อเมื่อพิมพ์ภาพออกทางเครื่องพิมพ์เท่าน้ันแต่จะไม่ปรากฏภาพลายน�้าขณะผู้ใช้บริการเปิดภาพเอกสาร และมีรหัสผ่านเพื่อป้องกันมิให้ 

ผู้ใช้บริการท�าส�าเนาโดยมิได้รับอนุญาต หรือใช้รหัสผ่านเมื่อต้องการสั่งพิมพ์ภาพผลลัพธ์โดยมิให้ปรากฏภาพลายน�้า

 ผู้ว่าจ้างสงวนสิทธิ์การเป็นเจ้าของสิทธิ์ดิจิทัลไฟล์ ตามรายการจ้างเหมาแต่เพียงผู้เดียว ถ้าหากผู้รับจ้างน�าไปเผยแพร่โดย

ไม่ได้รับอนุญาตผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าเสียหายไม่น้อยกว่าราคาค่าจ้างทั้งหมดที่ก�าหนดไว้ในสัญญา และผู้รับจ้างจะต้องถูกด�าเนินคดีตาม

กฎหมาย

12. หากผู้ว่าจ้างพบว่าดิจิทัลไฟล์ที่ผู้รับจ้างส่งมอบให้มีคุณภาพไม่ได้ตามข้อก�าหนด ผู้รับจ้างจะด�าเนินการแก้ไขใหม่ โดยไม่คิดค่าใช้

จ่ายเพิ่ม

13. หากผลลัพธ์เอกสารท่ีได้ไม่เป็นไปตามท่ีก�าหนดไว้ในรายละเอียดที่ก�าหนด ผู้รับจ้างจะต้องปรับปรุงแก้ไขให้แล้วเสร็จโดย 

เร็วที่สุด และผู้รับจ้างต้องไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพิ่มเติม

14. ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบคุณภาพของผลลัพธ์เอกสารที่สแกนเรียบร้อยแล้วก่อนส่งมอบ

15. ผูร้บัจ้างจะต้องส่งมอบเอกสารต้นฉบบัให้ผูว่้าจ้างในสภาพเดมิ หลงัจากด�าเนนิการสแกนเอกสารแล้วเสรจ็ทกุสิน้วนั (ก่อนกลบับ้าน)

16. ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ด�าเนินการแล้วเสร็จทั้ง JPEG File และ PDF File ให้ส่งมอบผลงาน 2 ไฟล์ต่อ 1 ช่ือเรื่อง  

ในสื่อบันทึก ข้อมูลประเภท External Hard Disk ของผลิตภัณฑ์ Seagate หรือ Western Digital จ�านวน 2 ชุด ชุดแรกเป็นไฟล์เอกสาร 

ที่ได้จากการสแกนเอกสารทุกหน้า และไฟล์ที่ 2 เป็นการสแกนเอกสารเฉพาะหน้าปก ค�าน�า สารบัญ และเนื้อหาประมาณ 10 หน้า และ

บันทึกในสื่อบันทึกข้อมูลประเภท DVD ของผลิตภัณฑ์ Sony หรือ Verbatim หรือ HP หรือ Imation ให้ได้คุณภาพในการบันทึก ในการ 

ส่งมอบให้น�าส่งพร้อมกล่องบรรจุคุณภาพสูง และแสดงรายงานข้อมูล (Label) ตามแบบที่ผู้ว่าจ้างก�าหนด ทั้งบนปก และบนตัวแผ่น DVD 

แบบถาวร จ�านวน 2 ชุด ชุดแรกเป็นไฟล์เอกสารที่ได้จากการสแกนเอกสารทุกหน้า และไฟล์ที่ 2 เป็นการสแกนเอกสารเฉพาะหน้าปก ค�าน�า 

สารบัญ และเนื้อหา 1 ตอน 1 เรื่อง หรือประมาณ 10 หน้า เพื่อใช้ซ่อมแซมภาพดิจิทัล กรณีภาพดิจิทัลเสียหาย

17. รายงานรายชิ้นและรายงานสรุป เอกสารท่ีสแกนเข้าระบบ ส�าหรับตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนเป็นเอกสาร 1 ชุด  

และ DVD 1 ชุด
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 ข้อก�าหนดการเผยแพร่เอกสารในฟอร์แมต PDF
ฟอร์แมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพร่สู่สาธารณะ หรือเพื่อการแลกเปลี่ยน คือ PDF - Portable Document Format (PDF) 

ดังนั้นก่อนเผยแพร่เอกสารใดๆ ควรแปลงเอกสารต้นฉบับให้เป็นเอกสาร PDF ที่ตรงกับลักษณะการใช้งาน เช่น

 Standard     ส�าหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่พร้อมใช้งานทั่วไป

 Press Quality & High Quality Print  ส�าหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่ต้องการคุณภาพสูงและ/หรือ 

       ส�าหรับการส่งโรงพิมพ์ เหมาะส�าหรับการท�าต้นฉบับเอกสารสิ่งพิมพ์

 Smallest File Size    ส�าหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่มีการลดขนาดไฟล์เพื่อการส่งผ่าน 

       อีเมลหรือน�าเสนอผ่านเว็บไซต์

 PDF/A     ส�าหรับการสร้างเอกสาร PDF เพื่อจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

       ให้อยูเ่ป็นเวลานาน เอกสารจะมกีารฝังฟอนต์และรบัประกนัว่าสามารถ 

       เปิดเรียกดูได้ในอนาคตผ่าน PDF Reader ต่างๆ

นอกจากนี้ เอกสาร PDF จะต้องก�าหนด Document Properties ให้เหมาะสมและถูกต้องเช่นเดียวกับเอกสารต้นฉบับ รวมท้ัง 

ควรก�าหนด PDF Security ที่เหมาะสมก่อนเผยแพร่ส�าหรับเอกสารแต่ละประเภท

รูปแสดงการก�าหนด PDF Security ของ Acrobat Professional
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 การใช้งานโปรแกรมต่างๆ เพื่อสร้างสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ
เนื่องจากประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับสื่อดิจิทัลมีเทคนิคและแนวปฏิบัติที่เฉพาะ อาจจะแตกต่างจากหลักการใช้งานที่หลายๆ  

ท่านคุ้นเคย คู่มือฉบับนี้ขอน�าเสนอเทคนิคการใช้งานโปรแกรมต่างๆ ประกอบเพื่อให้สามารถเข้าใจหลักการท�างานได้ชัดเจนขึ้น

 ฟอนต์มาตรฐาน
หน่วยงานควรก�าหนดแบบอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษของหน่วยงานให้เป็นชุดเดียวกัน และตั้งให้เป็นค่า Default  

ของโปรแกรมในทกุๆ ครัง้ โดยระบบ Microsoft Windows ต�า่กว่า XP แนะน�าให้เลือกฟอนต์ตระกลู UPC และระบบ Microsoft Windows 

ตั้งแต่ XP ขึ้นไปแนะน�าให้เลือกฟอนต์ตระกูล NEW หรือ Tahoma 

ทั้งนี้ประเทศไทยได้มีประกาศคณะรัฐมนตรี วันที่ 7 กันยายน 2553 เกี่ยวกับการใช้ฟอนต์เอกสารดิจิทัลในประเทศไทย  

โดยก�าหนดให้ใช้ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย ดังรายละเอียด

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ทก.) รายงานว่า ปัจจุบันส่วนราชการจ�านวนมากมีการใช้ฟอนต์ที่หลากหลาย 

ไม่มมีาตรฐานในเอกสารทางราชการ อกีทัง้ยงัมหีน่วยงานราชการหลายแห่งใช้มาตรฐานฟอนต์ของบรษิทัเอกชนทีผ่กูขาด ลขิสทิธิข์องระบบ

ปฏิบัติงาน ท�าให้จ�ากัดสิทธิ์ต่างๆ ที่จะมีมาตรฐานเอกสารเป็นเสรี ไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติการใดๆ เช่น Angsana อาจมีปัญหาเรื่องการ 

ฟ้องร้องละเมิดลิขสิทธิ์ได้ จึงได้มีการพัฒนาและมีการประกวดแข่งขันฟอนต์ ซ่ึงเป็นการส่งเสริมให้เกิดการใช้ Open Source Software  

ที่เป็นซอฟต์แวร์เสรีให้ส่วนราชการไทยประกาศมาตรฐานเอกสารดิจิทัลและรูปแบบของฟอนต์ที่ไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติการและลิขสิทธิ์ 

ของบริษัทใดๆ เพื่อความภาคภูมิใจในความเป็นชาติและเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทย ซ่ึงในขณะน้ีมีฟอนต์ที่ส่วนราชการไทยสามารถ

เป็นเจ้าของและพร้อมแจกจ่าย ให้กับผู้ประสงค์จะใช้งาน รวม 13 ฟอนต์ ซึ่งเป็นลิขสิทธิ์ ส�านักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ 

(องค์การมหาชน) และกรมทรัพย์สินทางปัญญาเพื่อแจกจ่ายให้ใช้อย่างเสรีปราศจากปัญหาด้านลิขสิทธิ์

ดังนั้นเพื่อให้เอกสารต่างๆ ของภาครัฐ เป็นไปอย่างมีมาตรฐานปราศจากปัญหาลิขสิทธ์ิและไม่ได้ขึ้นกับระบบปฏิบัติการระบบใด

ระบบหนึง่ และเพ่ือเป็นการเทดิพระเกยีรตพิระบาทสมเดจ็พระปรมนิทรมหาภูมพิลอดลุยเดช เนือ่งในวโรกาสมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา 

84 พรรษา จึงเห็นควรให้หน่วยงานราชการปฏิบัติดังนี้

1. ด�าเนินการติดตั้งฟอนต์สารบรรณและฟอนต์อ่ืนๆ ทั้งหมดจ�านวน 13 ฟอนต์ ของส�านักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์ 

แห่งชาติ (องค์การมหาชน) และกรมทรัพย์สินทางปัญญา เพิ่มเข้าไปในระบบปฏิบัติการ Thai OS และใช้ฟอนต์ดังกล่าวแทนฟอนต์เดิม  

และให้ถือเป็นมาตรฐานของหน่วยงานภาครัฐทุกหน่วย

2. ให้ตดิตัง้และใช้งานให้แล้วเสรจ็ก่อนวนัที ่ 5 ธนัวาคม 2553 และให้รายงาน ทก. เมือ่ได้ด�าเนนิการแล้วเสรจ็ โดยมชีือ่ทีส่งวนไว้ 

ส�าหรับโปรแกรมคอมพวิเตอร์ฟอนต์นี ้(มรีายละเอยีดการตดิต้ัง ศกึษาได้ที่ 

 การก�าหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2003
เลอืกค�าสัง่ Format, Font แล้วก�าหนดฟอนต์ทีเ่ลอืกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทัง้ Font style, Font size  

ให้ตรงกัน จากนั้นคลิกปุ่ม Default
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 การก�าหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2007
เลือกค�าสั่งใน Home Ribbon สังเกตด้านล่างขวาของส่วนควบคุม Font ปรากฏปุ่มลูกศรชี้เฉียงลงดังภาพ คลิกปุ่มลูกศร 

ชี้เฉียงลง หรือใช้คีย์ลัด Ctrl+D

ก�าหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทั้ง Font style, Font size ให้ตรงกัน  

จากนั้นคลิกปุ่ม Default

 การก�าหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2010
เลือกค�าสั่งใน Home Ribbon สังเกตด้านล่างขวาของส่วนควบคุม Font ปรากฏปุ่มลูกศรชี้เฉียงลงดังภาพ คลิกปุ่มลูกศร 

ชี้เฉียงลง หรือใช้คีย์ลัด Ctrl+D

ก�าหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทั้ง Font style, Font size ให้ตรงกัน  

จากนั้นคลิกปุ่ม Set As Default
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 การก�าหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2013
เลือกค�าสั่งใน Home Ribbon สังเกตด้านล่างขวาของส่วนควบคุม Font ปรากฏปุ่มลูกศรชี้เฉียงลงดังภาพ คลิกปุ่มลูกศร 

ชี้เฉียงลง หรือใช้คีย์ลัด Ctrl+D

ก�าหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทั้ง Font style, Font size ให้ตรงกัน  

จากนั้นคลิกปุ่ม Set As Default
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 การก�าหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2016
เลือกค�าสั่งใน Home Ribbon สังเกตด้านล่างขวาของส่วนควบคุม Font ปรากฏปุ่มลูกศรชี้เฉียงลงดังภาพ คลิกปุ่มลูกศร 

ชี้เฉียงลง หรือใช้คีย์ลัด Ctrl+D

ก�าหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทั้ง Font style, Font size ให้ตรงกัน จากนั้นคลิก

ปุ่ม Set As Default

เลือกค�าสั่ง All documents based on the Normal template? เพื่อให้โปรแกรมจ�าค่าฟอนต์ที่ได้ตั้งไว้
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 การก�าหนดค่า Default Font ของ OpenOffice.org Writer
เลือกค�าสั่ง Tools, Options จากนั้นคลิกเลือกรายการ OpenOffice.org Writer ก�าหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Basic fonts 

(Western) และ Basic fonts (CTL) ให้ตรงกัน คลิกปุ่ม OK

 การก�าหนดค่า Default Font ของ LibreOffice Writer
เลือกค�าสั่ง Tools, Options จากน้ันคลิกเลือกรายการ LibreOffice Writer ก�าหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Basic fonts  

(Western) และ Basic fonts (CTL) ให้ตรงกัน คลิกปุ่ม OK

จากนั้นให้บันทึกการตั้งค่านี้เป็น Templates โดยให้ไปที่เมนู File, Template, Save as Template …
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ตัง้ชือ่ไฟล์ Template ตรง Template Name และก�าหนดให้อยูใ่น My Templates พร้อมทัง้คลิกเลือก Set as default template

จากนั้นคลิกปุ่ม Save และทดสอบการตั้งค่าโดยการปิดโปรแกรม แล้วเปิดโปรแกรมขึ้นมาอีกครั้ง จะพบว่าค่าที่ได้ตั้งไว้จะปรากฏ 

คือ ฟอนต์ TH Sarabun New 

 การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2003
การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint แบ่งได้ 2 กรณีคือ กรณีที่เลือกเป็น Blank Presentation และกรณี 

ที่เลือกแม่แบบสไลด์ ซ่ึงจะต้องก�าหนดหลังจากเลือกแม่แบบสไลด์ และหากมีการเปล่ียนแปลงแม่แบบสไลด์ก็ต้องก�าหนด Default Font  

อีกครั้งเพราะ Font ของ Microsoft Point จะถูกควบคุมด้วยแม่แบบสไลด์ด้วย

เลือกค�าสั่ง View, Master, Slide Master เพื่อเข้าสู่โหมดการท�างานแม่แบบสไลด์ ซึ่งจะมีจอภาพ ดังนี้

จดุสงัเกตคอืกล่องข้อความจะปรากฏค�าว่า “Click to edit …” โดยในสภาวะการท�างานปกต ิจะแสดงด้วยค�าว่า “Click to add …”
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เลือกข้อความที่ต้องการก�าหนดฟอนต์ กรณีนี้ให้ท�า 2 ครั้งคือ คลิกเลือกกล่องข้อความบนเพื่อก�าหนด Font ให้กับ Title ของสไลด์ 

และคลิกกล่องข้อความล่างเพื่อก�าหนด Font ให้กับเน้ือหาสไลด์ จากนั้นเลือกค�าสั่ง Format, Font… ก�าหนด Font ให้กับรายการ  

Latin text font และ Complex scripts font ให้ตรงกัน เช่น Tahoma ต่อด้วยการก�าหนดรูปแบบเช่น Font style, Size, Color และ 

Effects ตามต้องการ

เมื่อก�าหนด Font ให้กับกล่องข้อความทั้งสองแล้ว ให้กลับสู่โหมดการท�างานปกติโดยเลือกค�าสั่ง View, Normal

 การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2007
การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2007 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2003 โดยเริ่มจาก

การเข้าสู่โหมดแก้ไขแม่แบบสไลด์ด้วยการคลิกที่ View Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Slide Master



139

หล
ักแ

ละ
แน

วป
ฎิบ

ัติก
ำร

จัด
กำ

รจ
ดห

มำ
ยเ

หต
ุดิจ

ิทัล

จากนั้นเลือกรูปแบบสไลด์จากจอภาพควบคุมด้านขวา แนะน�าให้เลือกเพียง 2 สไลด์แรก 

ต่อด้วยการคลิกกล่องข้อความแต่ละกล่อง เลือกฟอนต์โดยเลือก Home Ribbon แล้วคลิกปุ่มลูกศรเฉียงลงที่มุมล่างขวาของ 

ส่วนควบคุม Font

ปรากฏส่วนก�าหนดฟอนต์ ดังนี้

เลือกฟอนต์ให้ตรงกันท้ัง Latin text font และ Complex scripts font เช่น Tahoma และลักษณะอื่นๆ ตามต้องการแล้ว 

คลิกปุ่ม OK ท�าซ�้าจนครบทุกรูปแบบสไลด์และทุกกล่องข้อความ จึงกลับสู่โหมดการท�างานปกติโดยคลิก Slide Master Ribbon แล้ว 

คลิกปุ่ม Close Master View
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 การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2010
การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2010 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2007  

โดยเริ่มจากการเข้าสู่โหมดแก้ไขแม่แบบสไลด์ด้วยการคลิกที่ View Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Slide Master

จากนั้นเลือกรูปแบบสไลด์จากจอภาพควบคุมด้านขวา แนะน�าให้เลือกเพียง 2 สไลด์แรก

ต่อด้วยการคลิกกล่องข้อความแต่ละกล่อง เลือกฟอนต์โดยเลือก Home Ribbon แล้วคลิกปุ่มลูกศรเฉียงลงที่มุมล่างขวา 

ของส่วนควบคุม Font

ปรากฏส่วนก�าหนดฟอนต์ ดังนี้
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เลือกฟอนต์ให้ตรงกันท้ัง Latin text font และ Complex scripts font เช่น Tahoma และลักษณะอื่นๆ ตามต้องการแล้ว 

คลิกปุ่ม OK ท�าซ�้าจนครบทุกรูปแบบสไลด์และทุกกล่องข้อความ กลับสู่โหมดการท�างานปกติโดยคลิก Slide Master Ribbon แล้วคลิกปุ่ม 

Close Master View

 การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2013
การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2013 ก็ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2010 โดย 

เริ่มจากการเข้าสู่โหมดแก้ไขแม่แบบสไลด์ด้วยการคลิกที่ View Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Slide Master

จากนั้นเลือกรูปแบบสไลด์จากจอภาพควบคุมด้านขวา แนะน�าให้เลือกเพียง 2 สไลด์แรก

ต่อด้วยการคลกิกล่องข้อความแต่ละกล่อง เลอืกฟอนต์โดยเลอืก Home Ribbon แล้วคลกิปุม่ลกูศรเฉยีงทีม่มุล่างขวาของส่วนควบคมุ 

Font
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ปรากฏส่วนก�าหนดฟอนต์ ดังนี้

เลือกฟอนต์ให้ตรงกันท้ัง Latin text font และ Complex scripts font เช่น Tahoma และลักษณะอื่นๆ ตามต้องการแล้ว 

คลิกปุ่ม OK ท�าซ�้าจนครบทุกรูปแบบสไลด์และทุกกล่องข้อความ จึงกลับสู่โหมดการท�างานปกติโดยคลิก Slide Master Ribbon แล้ว 

คลิกปุ่ม Close Master View

 การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2016
การก�าหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2016 ก็ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2013 โดยเริ่มจาก

การเข้าสู่โหมดแก้ไขแม่แบบสไลด์ด้วยการคลิกที่ View Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Slide Master

จากนั้นเลือกรูปแบบสไลด์จากจอภาพควบคุมด้านขวา แนะน�าให้เลือกเพียง 2 สไลด์แรก
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ต่อด้วยการคลิกกล่องข้อความแต่ละกล่อง เลือกฟอนต์โดยเลือก Home Ribbon แล้วคลิกปุ่มลูกศรเฉียงที่มุมล่างขวาของ 

ส่วนควบคุม Font

ปรากฏส่วนก�าหนดฟอนต์ ดังนี้

เลือกฟอนต์ให้ตรงกันทั้ง Latin text font และ Complex scripts font เช่น TH Sarabun New และลักษณะอื่นๆ ตามต้องการ

แล้วคลิกปุ่ม OK ท�าซ�้าจนครบทุกรูปแบบสไลด์และทุกกล่องข้อความ จึงกลับสู่โหมดการท�างานปกติโดยคลิก Slide Master Ribbon  

แล้วคลิกปุ่ม Close Master View

 การก�าหนด Default Font ของ OpenOffice.org Impress
ใช้แนวทางเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2003 โดยเปลี่ยนเฉพาะค�าสั่ง Format, Font… เป็น Format, Character…

หรือจะใช้วิธีก�าหนดจาก Style โดยเลือกเมนูค�าสั่ง Format, Style and Formatting… แล้วก�าหนดแบบอักษรจาก Style แต่ละ

รายการจนครบทุกรายการ
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 การก�าหนด Default Font ของ LibreOffice Impress
ใช้ลักษณะเดียวกับ OpenOffice.org Impress โดยเลือกค�าสั่ง Format, Character…

หรือจะใช้วิธีก�าหนดจาก Style โดยเลือกเมนูค�าสั่ง Format, Style and Formatting… แล้วก�าหนดแบบอักษรจาก Style แต่ละ

รายการจนครบทุกรายการ
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 การฝังฟอนต์
กรณีที่มีการเลือกใช้แบบอักษรพิเศษ (ไม่ควรละเมิดลิขสิทธิ์) จะต้องฝังแบบอักษร (Embedded) ดังกล่าวไปกับเอกสารก่อน 

เผยแพร่ โดยเฉพาะเอกสารที่เลือกใช้ฟอนต์มาตรฐานราชการไทยตามประกาศคณะรัฐมนตรี วันที่ 7 กันยายน 2553 เพื่อให้มั่นใจได้ว่าผู้รับ

สามารถเปิดเอกสารและแสดงผลด้วยฟอนต์ได้ถูกต้อง 

 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2003
เลือกค�าสั่ง File, Save AS…

จากนั้นคลิกตัวเลือก Tools ที่ปรากฏมุมบนขวาของจอภาพ เลือกค�าสั่งย่อย Save Options…

คลิกเลือกรายการ Embed TrueType fonts 
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 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2007
คลิกปุ่ม Quick Button และเลือกปุ่ม Word Options ด้านล่าง จากนั้นให้เลือกค�าสั่ง Save แล้วคลิกเลือกค�าสั่งย่อยที่รายการ  

Embed fonts in the file

 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2010
คลิกปุ่ม Quick Button และเลือกปุ่ม Word Options ด้านล่าง จากนั้นให้เลือกค�าสั่ง Save แล้วคลิกเลือกค�าสั่งย่อยที่รายการ  

Embed fonts in the file

 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2013
คลิกที่เมนู File และเลือกค�าสั่ง Save as จากนั้นให้ตั้งชื่อไฟล์ที่ต้องบันทึก ก่อนกดบันทึกให้คลิกที่ค�าสั่ง Tools, Save Options …
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เลือกค�าสั่งในส่วนของ Save แล้วคลิกเลือกค�าสั่งย่อยที่รายการ Embed fonts in the file

 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2016
คลิกที่เมนู File และเลือกค�าสั่ง Save as จากนั้นให้ตั้งชื่อไฟล์ที่ต้องบันทึก ก่อนกดบันทึกให้คลิกที่ค�าสั่ง Tools, Save Options …

เลือกค�าสั่งในส่วนของ Save แล้วคลิกเลือกค�าสั่งย่อยที่รายการ Embed fonts in the file 

หมายเหตุ

OpenOffice.org และ LibreOffice ทั้ง Writer และ Impress ยังไม่สามารถฝังฟอนต์ไปกับเอกสารใด จึงควรใช้ความระมัดระวัง 

ในการเลือกฟอนต์พิเศษ และ/หรือควรแนบฟอนต์ แจ้งลิงก์ดาวน์โหลดฟอนต์ไปด้วยทุกครั้งที่มีการเผยแพร่เอกสารที่มีการใช้ฟอนต์พิเศษ
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 การก�าหนดรูปแบบเอกสาร Style หัวใจส�าคัญของงานพิมพ์ยุคดิจิทัล
เอกสารงานพิมพ์จะต้องสร้างด้วยการพิมพ์ในรูปแบบสไตล์ (Style) โดยก�าหนด Heading 1, Heading 2, Heading 3, Normal  

และ/หรือ Body ให้เหมาะสมกับเอกสารแต่ละประเภท

 การก�าหนด Style ของ Microsoft Word 2003
เลือกเมนูค�าสั่ง Format, Styles and Formatting…

จะปรากฏแถบด้านข้างแสดงรายชื่อสไตล์ของเอกสาร สไตล์ส�าคัญที่ควรปรับ ได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ 

Normal โดยการคลิกปุ่มขวาของเมาส์ที่สไตล์แล้วเลือกค�าสั่ง Modify…
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เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�าหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้

คลิกปุ่ม Format แล้วก�าหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

 การก�าหนด Style ของ Microsoft Word 2007
เลือกค�าสั่ง Ribbon Home จะปรากฏ Styles ต่างๆ ให้เลือก

ให้เลือกสไตล์ส�าคัญที่ควรปรับ ได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ Normal โดยการคลิกปุ่มขวาของเมาส์ที่สไตล์ 

แล้วเลือกค�าสั่ง Modify…
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เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�าหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้

คลิกปุ่ม Format ก�าหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

 การก�าหนด Style ของ Microsoft Word 2010
เลือกค�าสั่ง Ribbon Home จะปรากฏ Styles ต่างๆ  ให้เลือก

ให้เลือกสไตล์ส�าคัญที่ควรปรับ ได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ Normal โดยการคลิกปุ่มขวาของเมาส์ที่สไตล์ 

แล้วเลือกค�าสั่ง Modify…
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เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�าหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้

คลิกปุ่ม Format ก�าหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

 การก�าหนด Style ของ Microsoft Word 2013
เลือกค�าสั่ง Ribbon Home จะปรากฏ Styles ให้เลือกต่างๆ

ให้เลือกสไตล์ส�าคัญที่ควรปรับ ได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ Normal โดยการคลิกปุ่มขวาของเมาส์ที่สไตล์ 

แล้วเลือกค�าสั่ง Modify…
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เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�าหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้

คลิกปุ่ม Format แล้วก�าหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

 การก�าหนด Style ของ Microsoft Word 2016
เลือกค�าสั่ง Ribbon Home จะปรากฏ Styles ให้เลือกต่างๆ

ให้เลือกสไตล์ส�าคัญที่ควรปรับ ได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ Normal โดยการคลิกปุ่มขวาของเมาส์ที่สไตล์ 

แล้วเลือกค�าสั่ง Modify…
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เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�าหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้

คลิกปุ่ม Format แล้วก�าหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

 การก�าหนด Style ของ OpenOffice.org Writer
เลือกค�าสั่ง Format, Styles and Formatting จะปรากฏแถบควบคุมการตั้งค่าสไตล์ ดังนี้
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คลกิปุม่ขวาของเมาส์ทีส่ไตล์ทีต้่องการปรบั แล้วเลอืกค�าสัง่ Modify… ก�าหนดค่าแบบอกัษร การจดัพารากราฟและอืน่ๆ ตามต้องการ

 การก�าหนด Style ของ LibreOffice Writer
เลือกค�าสั่ง Format, Styles and Formatting จะปรากฏแถบควบคุมการตั้งค่าสไตล์ ดังนี้
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คลกิปุม่ขวาของเมาส์ทีส่ไตล์ทีต้่องการปรบั แล้วเลอืกค�าส่ัง Modify… ก�าหนดค่าแบบอกัษร การจดัพารากราฟและอืน่ๆ ตามต้องการ

 การใช้งานสไตล์
การใช้งานสไตล์ท�าได้ง่ายๆ และสะดวก โดยคลกิเลอืกสไตล์ทีต้่องการก่อนพมิพ์ข้อความ หรอืจะใช้การคลิก ณ ข้อความเดมิแล้วเลอืก

สไตล์ที่ต้องการ

 การสร้างสารบัญเนื้อหาจากสไตล์

เอกสารทีส่ร้างด้วยสไตล์สามารถน�าเนือ้หาดงักล่าวมาสร้างเป็นสารบญัเนือ้หาได้ง่าย โดยคลกิเมาส์ ณ ต�าแหน่งทีต้่องการสร้างสไตล์ 

แล้วเลือกค�าสั่ง

กรณี Microsoft Word 2003 เลือกค�าสั่ง Insert, Reference, Index and Tables จากนั้นคลิกเลือกแท็บ Table of Contents 

เมื่อคลิกปุ่ม OK จะปรากฏสารบัญจากเนื้อหาให้อัตโนมัติ

กรณี Microsoft Word 2007 เลือกค�าสั่ง References, Table of Contents จากนั้นเลือกรูปแบบของ Table of Contents  

ที่ต้องการ

กรณี Microsoft Word 2010 เลือกค�าสั่ง References, Table of Contents จากนั้นเลือกรูปแบบของ Table of Contents  

ที่ต้องการ

กรณี Microsoft Word 2013 เลือกค�าสั่ง References, Table of Contents จากนั้นเลือกรูปแบบของ Table of Contents  

ที่ต้องการ

กรณี Microsoft Word 2016 เลือกค�าสั่ง References, Table of Contents จากนั้นเลือกรูปแบบของ Table of Contents  

ที่ต้องการ

กรณี OpenOffice.org Writer เลือกค�าสั่ง Insert, Indexes and Tables, Indexes and Tables… เลือกแท็บ Index/Table 

เมื่อคลิกปุ่ม OK จะปรากฏสารบัญจากเนื้อหาให้อัตโนมัติ

กรณี LibreOffice Writer เลือกค�าสั่ง Insert, Indexes and Tables, Indexes and Tables… เลือกแท็บ Index/Table  

เมื่อคลิกปุ่ม OK จะปรากฏสารบัญจากเนื้อหาให้อัตโนมัติ
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 การจัดแนวกระดาษ
โดยปกตเิมือ่ก�าหนดหน้ากระดาษเป็นแนวตัง้หรอืแนวนอน เอกสารทกุหน้ากจ็ะมแีนวกระดาษแบบเดยีวกนัทัง้หมด แต่ในการท�างาน

จริงจะพบว่าเอกสารแต่ละหน้าจะมีการจัดแนวกระดาษแตกต่างหรือผสมผสานกันไป เช่น หน้าที่ 1 - 5 อาจจะจัดแนวเป็นแนวตั้ง  

แต่พอขึ้นหน้าที่ 6 - 8 เนื้อหาที่น�าเสนอเป็นรายการหลายคอลัมน์ จ�าเป็นต้องน�าเสนอในแนวนอนและกลับมาเป็นแนวตั้งอีกครั้งในหน้าที่ 9 

เป็นต้นไป ถ้าเป็นการสร้างเอกสารแบบเดิมมักจะใช้วิธีการแยกไฟล์เป็น 2 ไฟล์ ซึ่งไม่สะดวกต่อการใช้งานและแก้ไข Microsoft Word  

ได้เตรียมความสามารถที่เรียกว่า “ตอน” หรือ Section เพื่อควบคุมการจัดแนวหน้ากระดาษ รวมถึงลักษณะของหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ 

เลขหน้าให้แตกต่างออกไปได้ 

รูปแสดงสัญลักษณ์ “ตอน” หรือ Section บน Status Bar ด้วยค�าว่า Section 1

     

 การก�าหนดแนวกระดาษ ของ Microsoft Word 2003
การจัดแนวหน้ากระดาษขณะสร้างเอกสารใหม่ ให้ขึ้นตอนใหม่ ด้วยค�าสั่ง แทรก, ตัวแบ่ง, หน้าถัดไป  หรือ Insert, Break,  

Next Page ทั้งนี้จะต้องระวังไม่ให้ขึ้นหน้าใหม่โดยการพิมพ์ หรือการกดปุ่ม <Enter>

ตอนที่ 1 ตอนที่ 2
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 การก�าหนดแนวกระดาษ ของ Microsoft Word 2007, 2010, 2013 และ 2016
การจัดแนวหน้ากระดาษขณะสร้างเอกสารใหม่ ให้ขึ้นตอนใหม่ ด้วยค�าส่ัง Layout, Break เลือก Next Page ทั้งน้ีจะต้องระวัง 

ไม่ให้ขึ้นหน้าใหม่โดยการพิมพ์หรือการกดปุ่ม <Enter>

เมื่อใช้ค�าสั่ง Break ระบบจะสร้างหน้าเอกสารว่างๆ ขึ้นมาแต่ให้สังเกตที่สถานะด้านล่างจะกลายเป็น Section 2 หากท�าอีกครั้ง 

ก็จะกลายเป็น Section 3 ตามล�าดับ 

จากนั้นให้เปลี่ยนแนวกระดาษเป็นแนวนอนที่ค�าสั่ง Layout, Orientation เลือกค�าสั่ง Landscape

 

จะปรากฏดังตัวอย่าง
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 การก�าหนดแนวกระดาษของ OpenOffice.org Writer และ LibreOffice Writer
เลือกค�าสั่ง Insert, Manual Break…

จากนั้นให้เลือก Style อื่นๆ เช่น Index

สังเกตจะมีหน้าเอกสารที่ชื่อ Index ดังภาพ

เมือ่ระบบสร้างเพิม่หน้าเอกสารแล้ว สามารถเปลีย่นแนวกระดาษเป็นแนวนอนได้ตามต้องการทีเ่มน ูFormat, Page เลอืก Landscape

หน้าเอกสารก็จะปรากฏแนวตั้งหรือแนวนอน ตามการจัดแนวกระดาษที่ต้องการได้
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 การส่งออกเป็น PDF แล้วได้ Bookmark อัตโนมัติจากสไตล์
จุดเด่นของสไตล์อีกประการก็คือ เมื่อมีการส่งออกเอกสาร PDF ตามข้อก�าหนดที่ถูกต้อง โปรแกรมจะแปลงข้อความจากสไตล์เป็น 

Bookmark ของ PDF ให้อัตโนมัติ

 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Acrobat Professional

เปิดเอกสารที่สร้างด้วย Style แล้วเลือกค�าสั่ง Adobe PDF, Convert to Adobe PDF

เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้

 

หมายเหตุ: ไม่แนะน�าให้ส่งออกเป็น PDF ด้วยค�าสั่ง File, Print

 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2007
เลือกค�าสั่ง Save As
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เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type

ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�าหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้

ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้
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คลิกเลือกรายการ Create bookmarks using Headings แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF  

ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้

จะได้ไฟล์ PDF ที่สร้าง Bookmarks ให้อัตโนมัติทางด้านซ้ายไม่ต้องเสียเวลาในการสร้าง Bookmarks เอง

 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2010
เลือกค�าสั่ง Save As

เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type และจะปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�าหนดชื่อแฟ้มเอกสาร 

.pdf ดังนี้
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ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

คลิกเลือกรายการ Create bookmarks using Headings แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ที่

มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้

 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2013
เลือกค�าสั่ง Save As
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เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type

ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�าหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้
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ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

คลิกเลือกรายการ Create bookmarks using: Headings แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ที่

มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้

 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2016
เลือกค�าสั่ง Save As
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เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type

ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�าหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้
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ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

คลิกเลือกรายการ Create bookmarks using: Headings แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF  

ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้
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 การส่งออกเป็น PDF ด้วย OpenOffice.org Writer 
เลือกค�าสั่ง File, Export as PDF… 

คลิกเลือกรายการ Export bookmarks แล้วคลิกปุ่ม Export เม่ือเสร็จส้ินการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสารที่มี Bookmark  

จากสไตล์อัตโนมัติ

 การส่งออกเป็น PDF ด้วย LibreOffice Writer 
เลือกค�าสั่ง File, Export as PDF… 

คลิกเลือกรายการ Export bookmarks แล้วคลิกปุ่ม Export เม่ือเสร็จส้ินการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสารที่มี Bookmark  

จากสไตล์อัตโนมัติ
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 การสร้างสไลด์อัตโนมัติจากเอกสาร Style 
เอกสารที่สร้างด้วย Style ยังมีประโยชน์ในการน�าไปใช้สร้างต้นร่างของสไลด์ โดยไม่ต้องมาเสียเวลากับการเปิด Word และ  

Presentation แล้ว Copy/Paste ไปมาให้เสียเวลา 

 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�าหรับ Microsoft Word 2003
เปิดแฟ้มเอกสาร Word 2003 ที่สร้างในลักษณะ Style จากนั้นเลือกค�าสั่ง File, Send to, Microsoft Office PowerPoint …  

รอสักครู่จะปรากฏสไลด์โดยมีเนื้อหาจาก Word

 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�าหรับ Microsoft Word 2007
เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 คลิกเลือก Home Ribbon จากนั้นคลิกปุ่มลูกศรเล็กๆ ของปุ่มเครื่องมือ New Slide 

เลือกรายการค�าสั่ง Slides from outline… จะปรากฏจอภาพให้เลือกแฟ้มเอกสาร Word ที่จัดสร้างด้วย Style รอสักครู่จะปรากฏสไลด์

โดยมีเนื้อหาจาก Word

 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�าหรับ Microsoft Word 2010
เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 คลิกเลือก Home Ribbon จากนั้นคลิกปุ่มลูกศรเล็กๆ ของปุ่มเครื่องมือ New Slide 

เลือกรายการค�าสั่ง Slides from outline… จะปรากฏจอภาพให้เลือกแฟ้มเอกสาร Word ที่จัดสร้างด้วย Style รอสักครู่จะปรากฏสไลด์

โดยมีเนื้อหาจาก Word
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 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�าหรับ Microsoft Word 2013
เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 คลิกเลือก Home Ribbon จากนั้นคลิกปุ่มลูกศรเล็กๆ ของปุ่มเครื่องมือ New Slide 

เลือกรายการค�าสั่ง Slides from outline… จะปรากฏจอภาพให้เลือกแฟ้มเอกสาร Word ที่จัดสร้างด้วย Style รอสักครู่จะปรากฏสไลด์

โดยมีเนื้อหาจาก Word

 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�าหรับ Microsoft Word 2016
เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 คลิกเลือก Home Ribbon จากนั้นคลิกปุ่มลูกศรเล็กๆ ของปุ่มเครื่องมือ New Slide 

เลือกรายการค�าสั่ง Slides from outline… จะปรากฏจอภาพให้เลือกแฟ้มเอกสาร Word ที่จัดสร้างด้วย Style รอสักครู่จะปรากฏสไลด์

โดยมีเนื้อหาจาก Word

 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�าหรับ OpenOffice.org Impress และ LibreOffice Impress
ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft Word 2003 แต่เปลี่ยนค�าสั่งเป็น File, Send, Outline to presentation

หมายเหตุ: จะต้องปิดไฟล์ Word ก่อน



170

หลักและแนวปฎิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

 การใส่ค�าอธิบายภาพ/ตาราง
ภาพและตารางท่ีน�ามาประกอบในเอกสาร มักจะมีค�าอธิบายก�ากับโดยการพิมพ์ค�าอธิบายภาพ/ตาราง เพื่อส่งต่อให้สารบัญภาพ 

สารบัญตาราง จ�าเป็นต้องปรับเปลี่ยนวิธีการโดยใช้ความสามารถ Insert Caption ดังนี้

 การใส่ค�าอธิบายตารางด้วย Microsoft Word 2007, 2010, 2013 และ 2016
การใส่ค�าอธบิายตาราง ท�าได้โดยการสร้างตารางทีต้่องการ จากนัน้ให้น�าเมาส์ไปอยูใ่ต้ตารางเพือ่ใส่ค�าอธบิายตารางด้วยการไปทีเ่มนู 

References, Insert Caption

เมื่อได้หน้าต่างค�าสั่งแล้วให้คลิกในส่วนของ Label เลือก ตาราง หรือ Table

จากนั้นคลิกในรายการ Caption พิมพ์ข้อความอธิบายตารางตามข้อมูล เช่น ตาราง 1 ตารางสรุปข้อมูลการเงิน แล้วคลิกปุ่ม OK  

ท�าซ�้ากับตารางอื่นๆ ด้วยหลักการเดียวกัน กรณีที่เป็นการแทรกตาราง Microsoft Word จะล�าดับตัวเลขล�าดับของตารางให้อัตโนมัติ

 การสร้างสารบัญตาราง
เมื่อก�าหนดค�าอธิบายตารางด้วยวิธีการข้างต้นแล้ว การสร้างสารบัญตารางสามารถท�าได้สะดวก รวดเร็ว โดยเลื่อน Cursor ไปยัง

ต�าแหน่งที่ต้องการสร้างสารบัญตาราง จากนั้นคลิกเลือกค�าสั่ง References, Insert Table of Figures
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เลือกรายการ Caption label ให้ตรงกับค�าที่ระบุในขั้นตอนการใส่ Caption ตัวอย่างเปลี่ยน Caption label เป็น ตารางที่ เมื่อ 

คลิกปุ่ม Ok จะปรากฏสารบัญตารางอัตโนมัติ ดังนี้

หมายเหตุ การสร้างสารบัญภาพ ใช้หลักการลักษณะเดียวกัน 

 การใส่ค�าอธิบายตารางด้วย OpenOffice.org Writer และ LibreOffice Writer

การใส่ค�าอธิบายตาราง ท�าได้โดยการสร้างตารางที่ต้องการ จากนั้นคลิกเมาส์ในตาราง แล้วเลือกค�าสั่ง Insert, Caption 

สงัเกตรายการ Category จะปรากฏตวัเลอืกเป็น Table หรอือืน่ๆ ให้คลิกเพือ่เลือกรายการทีต้่องการ กรณทีีไ่ม่พบรายการทีต้่องการ 

เช่น ค�าว่า ตารางที่ สามารถพิมพ์ไปในรายการดังกล่าวได้ดังนี้

จากนั้นคลิกในรายการ Caption พิมพ์ข้อความอธิบายตารางตามข้อมูล เช่น ตารางสรุปข้อมูลการเงิน แล้วคลิกปุ่ม OK ท�าซ�้ากับ 

ตารางอื่นๆ ด้วยหลักการเดียวกัน กรณีที่เป็นการแทรกตาราง OpenOffice.org Writer หรือ LibreOffice Writer จะล�าดับตัวเลขล�าดับ

ของตารางให้อัตโนมัติ
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 การสร้างสารบัญตาราง
เมื่อก�าหนดค�าอธิบายตารางด้วยวิธีการข้างต้นแล้ว การสร้างสารบัญตารางสามารถท�าได้สะดวก รวดเร็ว โดยเลื่อน Cursor ไปยัง

ต�าแหน่งที่ต้องการสร้างสารบัญตาราง จากนั้นคลิกเลือกค�าสั่ง Insert Indexe and Table, Indexe and Table

คลกิเลอืกแทบ็ Index/Table พมิพ์ค�าอธบิายสารบญัในรายการ Title เช่น สารบญัตาราง แล้วเลอืกรายการ Type เป็น Illustration 

Index 

เลือกรายการ Category ให้ตรงกับค�าที่ระบุในขั้นตอนการใส่ Caption ตัวอย่างเปลี่ยน Illustration เป็น ตารางที่ เมื่อคลิกปุ่ม OK 

จะปรากฏสารบัญตารางอัตโนมัติ ดังนี้

หมายเหตุ: การสร้างสารบัญภาพ ใช้หลักการลักษณะเดียวกัน 
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 ข้อมูลบรรณานุกรมแฟ้มเอกสารดิจิทัล เพิ่มประสิทธิภาพการสืบค้น
เอกสารทุกเอกสารจะต้องก�าหนด Document Properties เพื่อให้การสืบค้นเอกสารเป็นไปได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว อีกทั้งยังเป็น

ข้อมูลส�าคัญส�าหรับ Search Engine และโปรแกรมจัดการห้องสมุดดิจิทัลที่ได้มาตรฐาน

 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2003
เลือกค�าสั่ง File, Properties แล้วป้อนรายการดังตัวอย่าง

 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2007
คลิกปุ่ม Quick Button แล้วเลือกค�าสั่ง Prepare, Properties แล้วป้อนรายการดังตัวอย่าง

 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2010
คลิกปุ่ม File แล้วเลือกค�าสั่ง Info แล้วป้อนรายการทางด้านขวาในส่วนของ Properties ดังตัวอย่าง
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 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2013
คลิกปุ่ม File แล้วเลือกค�าสั่ง Info แล้วป้อนรายการทางด้านขวาในส่วนของ Properties ดังตัวอย่าง

 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2016
คลิกปุ่ม File แล้วเลือกค�าสั่ง Info แล้วป้อนรายการทางด้านขวาในส่วนของ Properties ดังตัวอย่าง 

หรือคลิกที่ Properties, Advance Properties



175

หล
ักแ

ละ
แน

วป
ฎิบ

ัติก
ำร

จัด
กำ

รจ
ดห

มำ
ยเ

หต
ุดิจ

ิทัล

ไปที่บัตรรายการ Summary ดังตัวอย่าง

 เอกสารจากชุด OpenOffice.org
เลือกค�าสั่ง File, Properties… ป้อนค่าตามรายการ
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 เอกสารจากชุด LibreOffice
เลือกค�าสั่ง File, Properties… ป้อนค่าตามรายการ

 เอกสาร PDF
เอกสาร PDF จะต้องก�าหนด Document Properties ให้เหมาะสมและถูกต้องเช่นเดียวกับเอกสารต้นฉบับ กรณีที่เอกสารต้นฉบับ

ได้ก�าหนด Document Properties ไว้แล้ว การส่งออกด้วยวธิกีาร OpenOffice.org PDF Export และการส่งออกด้วยค�าสัง่ของ Microsoft 

Office 2007 ค�าสั่งส่งออกเป็น PDF ดังกล่าวจะโอนข้อมูล Document Properties จากเอกสารต้นฉบับไปยังเอกสาร PDF โดยอัตโนมัติ 

ซึ่งสามารถตรวจสอบได้โดยเปิดเอกสาร PDF ด้วย PDF Reader แล้วคลิกเลือกเมนูค�าสั่ง File, Properties… จะปรากฏผล ดังนี้

ส�าหรับการใส่ PDF Properties ในเอกสาร PDF สามารถท�าได้โดยผ่านโปรแกรม Acrobat Professional จากนั้นเลือกค�าสั่ง File, 

Properties 
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ฟอร์แมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพร่สู่สาธารณะหรือเพื่อการแลกเปล่ียน คือ Portable Document Format (PDF)  

ดังนั้นก่อนเผยแพร่เอกสารใดๆ ควรแปลงเอกสารต้นฉบับให้เป็นเอกสาร PDF โดยมีข้อก�าหนดดังนี้

การแปลงไฟล์ PDF ที่ถูกต้อง
 กรณีการส่งออกด้วย Acrobat Professional

สร้างเอกสาร PDF ด้วยค�าสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุ่ม Properties 

คลิกแท็บ Adobe PDF Settings จากนั้นเลือกรูปแบบการส่งออก PDF ที่เหมาะสมจากรายการ Default Settings

 Standard    ส�าหรับการแปลงเอกสารที่ต้องการรอตรวจสอบค่าบางอย่าง

 Press Quality & High Quality Print ส�าหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่ต้องการคุณภาพสูงและ/หรือส�าหรับการส่ง 

      โรงพิมพ์ เหมาะส�าหรับการท�าต้นฉบับเอกสารสิ่งพิมพ์

 Smallest File Size   ส�าหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่มีการลดขนาดไฟล์เพื่อการส่งผ่านอีเมลหรือ 

      น�าเสนอผ่านเว็บไซต์

 PDF/A-1b:2005 (CMYK)   มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพื่อจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้อยู่ 

      เป็นเวลานานที่สนับสนุนชุดสี CMYK หรือการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives)  

      โดยมีจุดเด่น คือ เอกสารจะมีการฝังฟอนต์ การโอนข้อมูล Document  

      Properties เป็น PDF Properties และรับประกันว่าสามารถเปิดเรียกดูได้ 

      ในอนาคตผ่าน PDF Reader ต่างๆ
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 PDF/A-1b:2005 (RGB) มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพื่อจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้อยู่เป็นเวลานาน 

     ท่ีสนับสนุนชุดสี RGB โดยมีจุดเด่น คือ เอกสารจะมีการฝังฟอนต์ การโอนข้อมูล  

     Document Properties เป็น PDF Properties และรับประกันว่าสามารถเปิดเรียกด ู

     ได้ในอนาคตผ่าน PDF Reader ต่างๆ

หรือจะใช้โปรแกรม BeCyPDFMetaEdit ซึ่งเป็น Freeware ที่ช่วยในการใส่ PDF Properties ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

 PDF/X-1a:2001  มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพื่อการแลกเปลี่ยนสื่อมัลติมีเดียและสื่อกราฟิก ตัว X  

     หมายถึง eXchange คือการแลกเปลี่ยนไฟล์ PDF ส�าหรับงานเตรียมพิมพ์

 PDF/X-3:2002  มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพื่อการแลกเปลี่ยนสื่อมัลติมีเดียและสื่อกราฟิก
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 กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2007

การสร้างเอกสาร PDF โดยเลือกค�าสั่ง Save As, PDF or XPS จากนั้นให้ตั้งชื่อ และคลิกปุ่ม Publish   

ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�าหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้

หมายเหตุ หากไม่ปรากฏเมนู PDF & XPS จะต้องติดตั้งโปรแกรมเพิ่มเติมตามที่ระบบแจ้ง หรือใช้วิธีการ Save as และเลือก Save 

As Type เป็น PDF

กรณีที่ต้องการส่งออก PDF เพื่อ

 จัดเก็บเป็นส�าเนาหรือเพื่อสั่งพิมพ์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Standard 

 แนบไปกับอีเมล หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Minimum size

 จัดเก็บเป็น Archives หรือเอกสารนั้นไม่มีการปรับแก้ไขอีก เช่น วิทยานิพนธ์ รายงานโครงการวิจัยต่างๆ ให้คลิกปุ่ม  

Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้
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คลิกเลือกรายการ ISO 19005-1 compliant (PDF/A) แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ที่ส่ง

ออกเป็นฟอร์แมตเพื่อการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) 

 กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2010
เลือกค�าสั่ง Save As

เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type และจะปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�าหนดชื่อแฟ้มเอกสาร 

.pdf ดังนี้



181

หล
ักแ

ละ
แน

วป
ฎิบ

ัติก
ำร

จัด
กำ

รจ
ดห

มำ
ยเ

หต
ุดิจ

ิทัล

ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

กรณีที่ต้องการส่งออก PDF เพื่อ

 จัดเก็บเป็นส�าเนาหรือเพื่อสั่งพิมพ์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Standard 

 แนบไปกับอีเมล หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Minimum size

 จัดเก็บเป็น Archives หรือเอกสารนั้นไม่มีการปรับแก้ไขอีก เช่น วิทยานิพนธ์ รายงานโครงการวิจัยต่างๆ ให้คลิกปุ่ม  

Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

คลิกเลือกรายการ ISO 19005-1 compliant (PDF/A) แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ที่ส่ง

ออกเป็นฟอร์แมตเพื่อการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) 

 กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2013
เลือกค�าสั่ง Save As
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เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type

ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�าหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้

กรณีที่ต้องการส่งออก PDF เพื่อ

 จัดเก็บเป็นส�าเนาหรือเพื่อสั่งพิมพ์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Standard 

 แนบไปกับอีเมล หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Minimum size

 จัดเก็บเป็น Archives หรือเอกสารนั้นไม่มีการปรับแก้ไขอีก เช่น วิทยานิพนธ์ รายงานโครงการวิจัยต่างๆ ให้คลิกปุ่ม  

Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้
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คลิกเลือกรายการ ISO 19005-1 compliant (PDF/A) แล้วคลิกปุ่ม OK เม่ือเสร็จส้ินการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF  

ที่ส่งออกเป็นฟอร์แมตเพื่อการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) 

 กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2016
เลือกค�าสั่ง Save As
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เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type

ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�าหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้

กรณีที่ต้องการส่งออก PDF เพื่อ

 จัดเก็บเป็นส�าเนาหรือเพื่อสั่งพิมพ์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Standard 

 แนบไปกับอีเมล หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Minimum size

 จัดเก็บเป็น Archives หรือเอกสารนั้นไม่มีการปรับแก้ไขอีก เช่น วิทยานิพนธ์ รายงานโครงการวิจัยต่างๆ ให้คลิกปุ่ม  

Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

คลกิเลอืกรายการ PDF/A  compliant แล้วคลกิปุม่ OK เมือ่เสรจ็สิน้การส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ทีส่่งออกเป็นฟอร์แมต

เพื่อการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) 
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 กรณีการส่งออกด้วย OpenOffice.org
เลือกค�าสั่ง File, Export as PDF… 

ถ้าต้องการส่งออกเป็นเอกสาร PDF เพื่อเผยแพร่ผ่านเว็บ แนบอีเมล ควรก�าหนดค่า Reduce Image Resolution จาก 300 dpi 

ให้ต�่ากว่า 150 dpi รวมทั้งก�าหนดค่า JPEG compression ประมาณ 70% – 90%

ถ้าต้องการส่งออกเพื่อเก็บเป็นคลัง (Archives) ให้คลิกเลือกรายการ PDF/A-1a 

 กรณีการส่งออกด้วย LibreOffice
เลือกค�าสั่ง File, Export as PDF… 

ถ้าต้องการส่งออกเป็นเอกสาร PDF เพื่อเผยแพร่ผ่านเว็บ แนบอีเมล ควรก�าหนดค่า Reduce Image Resolution จาก 300 dpi 

ให้ต�่ากว่า 150 dpi รวมทั้งก�าหนดค่า JPEG compression ประมาณ 70% – 90%

ถ้าต้องการส่งออกเพื่อเก็บเป็นคลัง (Archives) ให้คลิกเลือกรายการ PDF/A-1a 
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 การก�าหนดค่าความปลอดภัยของ PDF (PDF Security)
เอกสาร PDF จะต้องก�าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสารและเนื้อหาให้เหมาะสมก่อนเผยแพร่ 

 กรณีใช้งาน Acrobat Professional 

ส่งออกด้วยค�าสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุ่ม Properties 

เลือกรายการ Adobe PDF Security เป็น Reconfirm … จากนั้นคลิกปุ่ม Edit เพื่อเข้าไปก�าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเนื้อหาและเอกสาร

ให้เหมาะสม

คลิกเลือกรายการ Require a password to open the document เพื่อก�าหนดรหัสผ่านให้กับเอกสาร PDF ส�าหรับการเปิด 

เรียกดูเอกสาร

คลิกเลือกรายการ Restrict editing and printing of the document เพื่อก�าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเนื้อหา ดังนี้

 Printing Allowed อนุญาตให้พิมพ์เอกสารได้หรือไม่ และได้ระดับใด

 Changes Allowed อนุญาตให้ปรับแก้ไขเอกสารได้หรือไม่ อย่างไร

 Enable Copying of text, image and other content     อนุญาตให้คัดเลือกเนื้อหาได้หรือไม่
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 กรณีที่ส่งออกด้วย OpenOffice.org
คลิกเลือกแท็บ Security เมื่อส่งออกเอกสารเป็น PDF

รายการเลือกลักษณะเดียวกับที่ได้แนะน�าไปข้างต้น

 การฝังฟอนต์กับเอกสาร PDF
 Acrobat Professional 

การฝังฟอนต์ด้วย Acrobat Professional นับเป็นวิธีการที่ดีที่สุด และยั่งยืนที่สุด โดยจะต้องใช้ค�าสั่งส่งออกด้วยค�าสั่ง File, Print, 

Adobe PDF คลิกเลือกปุ่ม Properties จากนั้นเลือกรูปแบบการส่งออกจากรายการ Default Settings คลิกปุ่ม Edit แล้วเลือกฟอนต์ 

ที่ต้องการฝังจากแท็บ Font
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 การสร้างแม่แบบเอกสาร (Document Template)
แม่แบบเอกสาร คือ เอกสารต้นแบบที่ได้ออกแบบส�าหรับใช้งานใดๆ เช่น แม่แบบจดหมาย แม่แบบบันทึก แม่แบบรายงาน แม่แบบ

วิทยานิพนธ์ ซึ่งแต่ละแม่แบบจะมีการก�าหนดลักษณะกระดาษ ขอบกระดาษ แนวกระดาษ แบบอักษร และ/หรือตัวอักษร ข้อความตั้งต้น

เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งานได้อย่างสะดวก โดยปกติจะมีส่วนขยายเฉพาะ เช่น แม่แบบเอกสารของ Microsoft Word 2003 จะมีส่วนขยาย

เป็น .dot หรือ OpenOffice.org Writer จะมีส่วนขยายเป็น .ott เป็นต้น 

อย่างไรก็ดีพบว่ามีความเข้าใจผิดเก่ียวกับแม่แบบเอกสาร คือ หลายหน่วยงานมักจะออกแบบแม่แบบเอกสาร แม่แบบสไลด์เพียง 

เน้นความสวยงาม เช่น การออกแบบแม่แบบสไลด์โดยน�าภาพที่ต้องการมาวางเป็น Background แล้วบอกว่านี่คือแม่แบบสไลด์ขององค์กร 

หรือการสร้างแม่แบบเอกสารโดยพิมพ์ข้อความที่ต้องการเพื่อให้ผู้ใช้สะดวก และป้อนเพียงบางส่วน แต่ไม่มีการก�าหนด Style และรูปแบบ

พารากราฟให้เหมาะสม แย่กว่านั้นคือการใช้สัญลักษณ์พิเศษมาเป็นส่วนประกอบของรายการเลือกในฟอร์ม แทนที่จะใช้ความสามารถของ 

Form Control ที่ควรจะเป็น

ตัวอย่างการสร้างแม่แบบที่น�า Drawing มาเป็นส่วนประกอบ

ดงันัน้การออกแบบ/สร้างแม่แบบเอกสารไม่ว่าจะเป็นรปูแบบใดๆ ควรจะให้ความส�าคัญถงึแบบอกัษร Style การจดัพารากราฟ และ

อื่นๆ ด้วย แทนที่จะเน้นแค่กราฟิกเพื่อความสวยงาม

 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2003

การสร้างแม่แบบเอกสารด้วย Microsoft Word 2003 กรณีที่ใช้ Style มาควบคุมใช้หลักการเดียวกับที่ได้แนะน�าไปแล้วในเอกสาร

หน้า 71 แต่จะมีความแตกต่างในการบันทึกเอกสาร (Save) คือ จะต้องบันทึกเป็นแฟ้มเอกสารแม่แบบ ที่มีส่วนขยายเป็น .dot ด้วยค�าสั่ง 

File, Save As… จากนั้นเลือก Save as type: เป็น Document Template (*.dot) 
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Microsoft Word จะก�าหนดไดร์ฟ/โฟลเดอร์ให้อตัโนมตั ิส�าหรบัการเรยีกใช้งานแม่แบบเอกสาร ท�าได้โดยเลอืกจากเมนคู�าส่ัง File, New 

ปรากฏแถบ New Document ด้านขวาของจอภาพ ให้เลือกรายการ On my computer… ในรายการ Templates จะปรากฏ

รายการเลือก ดังนี้

คลกิเลอืกแม่แบบเอกสารทีต้่องการ แล้วคลกิปุม่ OK เพยีงเท่านีก้จ็ะเป็นการเปิดใช้งานแม่แบบเอกสารทีอ่อกแบบไว้ด้วยเทคนคิ Style 

 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2007
ใช้หลักการเดียวกับการสร้างแม่แบบเอกสารเทคนิค Style ด้วย Microsoft Word 2003 แต่ให้คลิกเลือกรายการ Save in:  

เป็น Trusted Templates เพื่อให้โปรแกรมเลือกโฟลเดอร์ที่เก็บแฟ้มเอกสารแม่แบบ
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 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2010
เมื่อสร้างเอกสาร Templates เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม File, Save & Send คลิกที่ค�าส่ัง Chang File Type และ คลิกเลือก  

Template (*.dotx)

คลิกปุ่ม Save As โปรแกรมจะให้ใส่ชื่อไฟล์ของ Templates นี้

การใช้งานให้คลิกปุ่ม File, New และหา Templates ตามชื่อที่ได้ตั้งไว้

 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2013
เมื่อสร้างเอกสาร Templates เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม File, Export คลิกที่ค�าสั่ง Chang File Type และ คลิกเลือก Template 

(*.dotx)

คลิกปุ่ม Save As โปรแกรมจะให้ใส่ชื่อไฟล์ของ Templates นี้
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การใช้งานให้คลิกปุ่ม File, New และหา Templates ตามชื่อที่ได้ตั้งไว้

 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2016
เมื่อสร้างเอกสาร Templates เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม File, Export คลิกที่ค�าสั่ง Chang File Type และ คลิกเลือก Template 

(*.dotx)

คลิกปุ่ม Save As โปรแกรมจะให้ใส่ชื่อไฟล์ของ Templates นี้

การใช้งานให้คลิกปุ่ม File, New และหา Templates ตามชื่อที่ได้ตั้งไว้
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 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย OpenOffice.org Writer
ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft Word 2003 แต่เปลี่ยนค�าสั่งเป็น File, Templates, Save… ซึ่งจะปรากฏจอภาพควบคุม ดังนี้

คลิกเลือก Categories เป็น My Templates แล้วตั้งชื่อแฟ้มแม่แบบในรายการ New template จากนั้นคลิกปุ่ม OK 

 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย LibreOffice Writer
เมื่อสร้าง Templates เรียบร้อยแล้วให้คลิกเมนูค�าสั่ง File, Save as Template…

คลิกเลือก Categories เป็น My Templates แล้วตั้งชื่อแฟ้มแม่แบบในรายการ New template จากนั้นคลิกปุ่ม OK 
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 การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2003
ใช้หลักการเดียวกับการก�าหนด Default Font แต่ให้เพิ่มการตกแต่งสไลด์ เช่น การใส่สีหรือรูปภาพ Background การตกแต่ง 

ด้วย Drawing จากนั้นบันทึกด้วยค�าสั่ง File, Save As…

เลือกรายการ Save as type เป็น Design Template (*.pot) จากนั้นตั้งชื่อแฟ้มแม่แบบสไลด์แล้วคลิกปุ่ม Save

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2007

ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2003 

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2010

ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2003

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2013

ใช้หลกัการเดยีวกบั Microsoft Word 2013 คอืไปทีเ่มนคู�าสัง่ File, Export , Chang File Type แล้วเลอืก Template (*.potx) 

   ก�าหนดชื่อตามต้องการ

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2016

ใช้หลกัการเดยีวกบั Microsoft Word 2013 คอืไปทีเ่มนคู�าสัง่ File, Export , Chang File Type แล้วเลอืก Template (*.potx)  

   ก�าหนดชื่อตามต้องการ

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย OpenOffice.org Impress

ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2007 แต่เปลี่ยนค�าสั่งเป็น File, Templates, Save…

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย LibreOffice Impress

ใช้หลักการเดียวกับ LibreOffice Writer คือไปที่เมนูค�าสั่ง File, Save As Template… คลิกเลือก Categories เป็น  

   My Templates แล้วตั้งชื่อแฟ้มแม่แบบในรายการ New template จากนั้นคลิกปุ่ม OK 

 แม่แบบเอกสารเทคนิค Form ด้วย Microsoft Word 2003

นอกจากแม่แบบเอกสารด้วยเทคนิค Style แล้ว ยังอาจจะมีการสร้างแม่แบบเอกสารในลักษณะการก�าหนดช่องป้อนรายการด้วย 

Form ต่างๆ ดังนี้ 
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แม่แบบเอกสาร ดังตัวอย่างท�าได้โดย 

1. สร้างแฟ้มเอกสารใหม่ด้วยค�าสั่ง File, New, Blank document

2. ก�าหนดขนาดกระดาษ และแนวกระดาษด้วยค�าสั่ง File, Page Setup…

3. คลิกเมาส์ ณ ต�าแหน่งที่ต้องการแล้วพิมพ์ข้อความเพื่อแสดงป้ายก�ากับ (Label) ดังตัวอย่าง

จะใช้เครื่องมือตาราง (Table) ควบคุมการจัดวางองค์ประกอบหรือไม่ก็ได้ 

4. เปิดเครื่องมือ Form ด้วยค�าสั่ง View, Toolbars, Forms

5. คลิกเลือกเครื่องมือที่ต้องการ เช่น ต้องการให้ผู้ใช้ป้อนชื่อโครงการต่อจากรายการ Project Title: ให้คลิกเมาส์หลังข้อความ 

จากนั้นคลิกเครื่องมือ Text Form Field  จะปรากฏแถบสีเทา ดังตัวอย่าง

6. ท�าซ�้าต�าแหน่งอื่นๆ ตามความเหมาะสม
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7. กรณทีีร่ายการอืน่ๆ ต้องการปรบัรปูแบบการป้อน เช่น Target Audiences: ต้องการให้คลิกเลือก สามารถใช้เครือ่งมอื Check 

box form field   ได้ ดังนี้

8. บันทึกแฟ้มเป็น .doc เพื่อเป็นเอกสารต้นฉบับ

9. คลิกปุ่ม Protect Form ปุ่มรูปแม่กุญแจ เพื่อป้องกันไม่ให้ผู้ใช้แก้ไขข้อความใดๆ ได้นอกจากป้อนข้อความในฟอร์มเท่านั้น

10. บันทึกแฟ้มเป็นแม่แบบเอกสาร (.dot)

 แม่แบบเอกสารเทคนิค Form ด้วย OpenOffice.org

แม่แบบเอกสาร ดังตัวอย่างท�าได้โดย 

1. สร้างเอกสารใหม่ แล้วพิมพ์ข้อความดังตัวอย่าง จากนั้นบันทึกแฟ้มเอกสาร

2. เปิดแถบเครื่องมือจัดการ Form ด้วยค�าสั่ง View, Toolbars, Form Controls
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3. คลิกเมาส์ ณ ต�าแหน่งท่ีต้องการวางฟิลด์ เช่น หลังข้อความ Project Title: คลิกปุ่มควบคุมฟอร์มที่ต้องการ กรณีนี้คือ  

ฟิลด์ Text Box แล้วคลิกเมาส์ ณ ต�าแหน่งจุดเริ่มต้นใช้เทคนิค Drag & Drop สร้างกล่องข้อความให้ได้ขนาดที่ต้องการ

4. ดับเบิลคลิกที่ฟิลด์ที่สร้างเพื่อเปิดหน้าต่าง Properties 

ปรับแต่งค่าให้เหมาะสม

5. ท�าซ�้าส่วนอื่นๆ จนครบ 

6. คลิกปุ่ม Design mode on/off เพื่อปิดสถานการณ์ออกแบบฟอร์ม 

7. บันทึกแฟ้มเอกสาร แล้วบันทึกเป็นแม่แบบด้วยค�าสั่ง File, Templates, Save 

 เทคนิคการสร้าง Filed ของ OpenOffice.org
การสร้างฟิลด์วันที่ 

1.คลิกเมาส์ ณ ต�าแหน่งที่ต้องการวางฟิลด์วันที่ คลิกปุ่ม More Control เพื่อเปิดแถบเครื่องมือเพิ่มอีก 1 ชุด
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2. คลิกปุ่ม Date Field แล้วสร้างกล่องฟิลด์ จากนั้นดับเบิลคลิกกล่องฟิลด์เพื่อเข้าสู่การก�าหนดค่าผ่าน Properties

3. เลื่อนหารายการ Dropdown แล้วปรับแก้ไขค่าเป็น Yes 

4. ทดสอบโดยปิดโหมดแก้ไข Form ด้วยปุ่ม Design Mode On/Off

หมายเหตุ หากต้องการให้เอกสารแม่แบบฟอร์มถูกเปิดแล้วไม่อนุญาตให้แก้ไขข้อความใดๆ ยกเว้นเติมข้อมูลในฟอร์ม ให้เลือกค�าสั่ง 

Tools, Options, OpenOffice.org, Security จากนั้นคลิกเลือกรายการ Open this document in read only mode
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 การเตรียมภาพดิจิทัลที่มีคุณภาพ
 ข้อก�าหนดการเตรียมภาพดิจิทัล

การน�าเสนอรูปภาพเพื่อประกอบการน�าเสนอในลักษณะต่างๆ โดยภาพที่ได้มานั้น มีทั้งภาพที่ถ่ายด้วยกล้องถ่ายภาพดิจิทัล (Digital 

Camera) ภาพจากเครื่องกราดภาพ (Scanner) ซึ่งมีค่าก�าหนดการจัดเตรียมภาพ และการใช้งานที่แตกต่างทั้งความละเอียด (Resolution) 

ขนาดภาพ (Image Size) เพื่อให้การน�าภาพไปใช้ในลักษณะต่างๆ เป็นไปอย่างถูกต้อง ควรมีการเตรียมภาพให้เหมาะสมกับรูปแบบการ 

ใช้งาน

 วันที่ เวลาของอุปกรณ์เตรียมภาพดิจิทัล
วันที่/เวลาของกล้องภ่ายภาพดิจิทัล และเครื่องคอมพิวเตอร์มีความส�าคัญอย่างมากในการจัดการภาพดิจิทัล กล้องถ่ายภาพดิจิทัล

และเครื่องสแกนเนอร์ในปัจจุบันมีการเก็บข้อมูลวันที่/เวลาที่ถ่าย สแกน หรือแก้ไขลงไปในแฟ้มภาพดิจิทัล ผ่านส่วนการท�างานท่ีเรียกว่า 

Image Metadata โดยเฉพาะภาพฟอร์แมต JPG และ TIFF ซึ่งมีซอฟต์แวร์จ�านวนมากที่สามารถดึงค่าวันที่/เวลาดังกล่าวมาใช้ประโยชน์ 

ได้ เช่น การน�ามาใช้เป็นส่วนประกอบในช่ือของภาพ (File name) ดังนั้นการถ่ายภาพ หรือสแกนภาพ ควรก�าหนดวันที่/เวลาของกล้อง 

ถ่ายภาพดิจิทัล คอมพิวเตอร์ที่ต่อสแกนเนอร์ให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกครั้ง

รูปแสดงการตั้งค่าวันที่/เวลาของกล้องถ่ายภาพดิจิทัล  (ค�าสั่งแตกต่างกันได้)

วนัทีท่ีถ่่ายภาพ สแกนภาพ และปรบัแก้ไขภาพฟอร์แมต JPG และ TIF จะจดัเกบ็ไว้ในรายการของเมตาดาตาชดุ EXIF (Exchangeable  

Image File Format) ดงัตวัอย่างข้างล่างเป็นรายการ EXIF Metadata ของภาพจากกล้องถ่ายภาพดจิทิลัทีเ่ปิดเรยีกดดู้วยซอฟต์แวร์ XnView 

รูปแสดงค่า EXIF ของภาพดิจิทัลที่ได้จากกล้องถ่ายภาพดิจิทัล
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ค่าดังกล่าวสามารถน�ามาประยุกต์ใช้ได้ด้วยซอฟต์แวร์ต่างๆ เช่น การดึงค่าวันที่/เวลาของภาพถ่ายดิจิทัลมาใช้เป็นส่วนประกอบของ

ชื่อแฟ้มภาพ ด้วยความสามารถ Rename ของ XnView 

รูปแสดงการดึงค่าวันที่จาก EXIF มาเป็นส่วนประกอบของชื่อแฟ้มภาพดิจิทัลด้วย XnView

 ความละเอียดของภาพ (Image Resolution)
ความละเอียดของภาพเป็นองค์ประกอบส�าคัญท่ีต้องพิจารณาในการเตรียมภาพ ด้วยราคาของอุปกรณ์จัดเก็บที่ลดลงบนฐานของ

ความสามารถในการจัดเก็บที่มากขึ้นกว่าเดิม ท�าให้การบันทึกภาพ การถ่ายภาพ การสแกนภาพควรก�าหนดค่าความละเอียดของภาพให้สูง

เท่าที่อุปกรณ์จะรับได้ หรือสูงพอควร เช่น มากกว่า 150 จุดต่อนิ้ว (Dot per Inch) หรือก�าหนดค่าความกว้างของภาพ คุณภาพของภาพ 

(Image Quality) จากกล้องถ่ายภาพดิจิทัลให้อยู่ในระดับที่ดีถึงดีที่สุด 

รูปแสดงการตั้งค่าคุณภาพของถ่ายภาพด้วยกล้องถ่ายภาพดิจิทัล (ค�าสั่งแตกต่างกันได้)

 ขนาดของภาพ (Image Size)
ขนาดของภาพก็มีความส�าคัญไม่แพ้ความละเอียดของภาพ โดยการเตรียมภาพต้นฉบับควรก�าหนดขนาดภาพให้สูงไว้ก่อน เพื่อให้

สามารถน�าไปใช้งานได้อย่างเหมาะสม หน่วยวัดขนาดของภาพคือจุดหรือพิกเซล (Pixel) ประกอบด้วยค่าความกว้าง (Width) และค่า 

ความสูง (Height) 
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การเตรียมภาพต้นฉบับเพื่อใช้ประกอบการจัดพิมพ์เอกสาร ควรก�าหนดขนาดภาพไม่น้อยกว่า 1024 × 768 พิกเซล และควรปรับ

ขนาดภาพให้เหมาะสมในการใช้งานแต่ละครัง้แต่ละลกัษณะ โดยใช้เทคนคิการปรบัขนาดภาพด้วยค�าสัง่ของซอฟต์แวร์จดัการภาพ (หลกีเลีย่ง

การปรับขนาดภาพด้วยการลากจุด Handle ที่มุมของภาพ) โดยการปรับแต่งการปรับขนาดภาพนั้น ภาพที่ปรับควรบันทึกด้วยชื่อแฟ้มภาพ

ใหม่ เพื่อเก็บแฟ้มภาพต้นฉบับไว้ใช้งานต่อ

การเตรียมภาพส�าหรับเว็บไซต์ สื่อน�าเสนอต่างๆ ควรปรับขนาดภาพให้เหมาะสมด้วยซอฟต์แวร์จัดการภาพทุกครั้ง และควรก�าหนด

ขนาดที่เป็นมาตรฐานในงานต่างๆ ด้วย ดังเช่น ที่เว็บไซต์ iab.net ได้แนะน�าไว้ดังนี้

รูปแสดงขนาดของภาพลักษณะต่างๆ ในการน�าเสนอผ่านเว็บ

 สีของภาพ
สีของภาพก็มีความส�าคัญต่อภาพลักษณ์ขององค์กรได้ ณ เวลานี้การเรียกสีด้วยชื่อเรียกตามปกติ เช่น แดง เขียว เหลือง ฟ้า อาจจะ

สร้างปัญหาได้ง่าย เช่น สีของโลโก้หน่วยงานเป็นสีแดง ก็คงเป็นการยากที่จะบอกว่าสีแดงลักษณะใด เช่น แดงเข้ม แดงมืด แดงอ่อน  

แดงสว่าง ดังนั้นการก�าหนดรหัสก�ากับสี โดยเฉพาะสีของหน่วยงานย่อมสร้างความเข้าใจที่ตรงกันได้

ส�านกังานพฒันาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาต ิได้ตระหนกัถงึสทีีม่ต่ีอภาพลกัษณ์องค์กร จงึได้ก�าหนดรหสัก�ากบัสขีองโลโก้ ดงันี้
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รูปแสดงรหัสสีโลโก้ของ สวทช.

 เมตาดาตาส�าหรับสืบค้นรูปภาพ

รูปภาพดิจิทัลฟอร์แมต TIF และ JPG นอกจากจะมีเมตาดาตาชุด EXIF ที่ได้จากอุปกรณ์แล้ว ยังอนุญาตให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลเพิ่ม

เติมลงไปในเมตาดาตาชุด IPTC อีกด้วย เพื่อช่วยในการสืบค้น การแลกเปล่ียนข้อมูลกับระบบต่างๆ ข้อมูลที่ป้อนประกอบด้วยชื่อภาพ  

ค�าอธิบายภาพ ชื่อผู้ถ่ายภาพ/ผู้สร้างสรรค์ ค�าค้น หมวดภาพ ตลอดทั้งเงื่อนไขการใช้งานต่างๆ 

การป้อนข้อมูลเมตาดาตา IPTC จะต้องใช้ซอฟต์แวร์เฉพาะ เช่น XnView ตัวอย่างการป้อนข้อมูลลงใน IPTC ด้วย XnView ท�าได้

โดยเปิดโปรแกรม XnView แล้วคลิกขวาที่ภาพที่ต้องการ เลือกค�าสั่ง Edit IPTC Data จะปรากฏจอภาพป้อนข้อมูลเมตาดาตา ดังนี้

รูปแสดงค�าสั่งป้อน IPTC ของ XnView
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ข้อมลูทีป้่อนไปสามารถใช้ค�าสัง่สบืค้นของ XnView และยงัท�างานกบัซอฟต์แวร์ต่างๆ ทีจ่ดัการเมตาดาตาของภาพได้ เช่น NextGen 

Gallery ของ Wordpress.org JoomGallery ของ Joomla และ Gallery2 รวมถึงเว็บไซต์คลังภาพอย่าง Fickr.com 

รูปแสดงการดึงข้อมูล IPTC ของภาพมาแสดงผ่าน Flickr.com

 ข้อก�าหนดการพัฒนาเอกสารเว็บ
สือ่ดจิทิลัรปูแบบหนึง่ทีแ่พร่หลายในปัจจบุนั ได้แก่ เอกสารเวบ็ ดงันัน้การพฒันาเอกสารเวบ็กค็วรก�าหนดแนวปฏบิตัเิพือ่ให้ได้เอกสาร

เว็บที่มีคุณภาพตรงกับเทคโนโลยี รองรับการเข้าถึงของ Search Engine ดังนี้

1. เว็บไซต์ควรจะสอดคล้องกับข้อก�าหนดของ W3C ส�าหรับ Extensible HyperText Markup Language (XHTML) ระดับ 

1.0 หรือ HTML ระดับ 4.0

2. เว็บไซต์ควรจะสอดคล้องกับข้อก�าหนดของ W3C ในเรื่องการพัฒนาเว็บไซต์ให้ทุกคนเข้าถึงได้ (Web Content  

Accessibility Guidelines) ระดับ 1.0

3. เวบ็ไซต์ใดใช้ Cascading Style Sheets (CSS) เวบ็ไซต์เหล่านัน้ควรจะสอดคล้องกบัข้อก�าหนดของ W3C ส�าหรบั CSS ระดบั 1

4. ในการน�าเสนอข้อมูลในแต่ละหน้าจะต้องมี Header และ Footer ที่เหมาะสม เช่น

- Header จะต้องประกอบด้วย โลโก้ขององค์กรที่จะลิงก์กลับไปที่หน้าแรกขององค์กร ชื่อของหน่วยงานที่จะลิงก์ไปท่ี 

หน้าแรกของหน่วยงาน เมนูหลักของเว็บไซต์ และช่องส�าหรับค้นหาข้อมูล

- Footer จะต้องประกอบไปด้วย ข้อความสงวนลิขสิทธิ์ในการน�าข้อมูลในเว็บไซต์ไปใช้งาน รวมทั้งที่อยู่ในการติดต่อ

5. ในการตัง้ชือ่แฟ้มข้อมลูและชือ่โฟลเดอร์ ให้ใช้หลักการเดยีวกบัทีไ่ด้แนะน�าในข้อก�าหนดการตัง้ช่ือโฟลเดอร์และชือ่แฟ้มเอกสาร 

โดยไม่ต้องระบุวันที่สร้าง/เผยแพร่
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6. เอกสารเวบ็ทกุเอกสารจะต้องมกีารก�าหนดชือ่ของเอกสารหน้านัน้ ไว้ในส่วนของแทก็ <title>…</title> โดยชือ่ทีก่�าหนดขึน้

มาควรใช้ภาษาองักฤษ และต่อท้ายด้วยภาษาไทยได้ และอธบิายถงึภาพรวมของเวบ็ไซต์นัน้ๆ ให้ได้มากทีส่ดุ โดยไม่ควรยาวเกนิ 64 ตวัอกัษร 

และหากใช้ CMS ใดๆ พัฒนาจะต้องก�าหนดชื่อของเอกสารเว็บด้วยส่วนควบคุมของ CMS ให้ถูกต้องเช่นกัน

- ไม่ควรใช้เทคนิคใดๆ ในการพิมพ์ เช่น การเว้นวรรคระหว่างตัวอักษร หรือควบคุมด้วย Javascript

7. เอกสารเวบ็ทกุเอกสารต้องก�าหนดคย์ีเวร์ิด (Keyword) โดยการใช้แทก็ <meta name=“keywords” content=“ค�า1,ค�า2,…”> 

ตัวอย่างเช่น <meta name=“keywords” content=“STKS, Science and Technology Knowledge Services, NSTDA, Library, 

หอ้งสมดุ, บริการทรพัยากรสารสนเทศ”> เป็นตน้ กรณีที่พัฒนาเว็บดว้ย CMS จะตอ้งก�าหนดคียเ์วิรด์ของเว็บและบทความให้เหมาะสมจาก

ส่วนควบคุมของ CMS ด้วย

8. เอกสารเว็บทุกเอกสารจะต้องก�าหนดค�าอธิบายเว็บอย่างย่อ (Description) ด้วยแท็ก <meta name=“description” 

content=“ค�าอธิบายเว็บ”>  ทั้งนี้ข้อความดังกล่าวไม่ควรยาวเกิน 250 ตัวอักษร และกรณีที่พัฒนาเว็บด้วย CMS จะต้องก�าหนดค�าอธิบาย

เว็บของบทความและเว็บไซต์จากส่วนควบคุม CMS ด้วย

 

รูปแสดงค�าสั่งก�าหนดชื่อเอกสาร ค�าอธิบายเว็บ และค�าค้นเอกสารเว็บของโปรแกรม Joomla

9. เอกสารเว็บทุกเอกสารจะต้องก�าหนดชื่อหน่วยงานหรือผู ้พัฒนาเว็บ ด ้วยแท็ก <meta name=“author” 

content=“ชื่อหน่วยงาน/ผู้พัฒนาเว็บ”> และกรณีท่ีพัฒนาเว็บด้วย CMS จะต้องก�าหนดค�าอธิบายเว็บของบทความและเว็บไซต์จาก 

ส่วนควบคุม CMS ด้วย รวมทั้งควรปรับแก้ไขค่า Profile ของผู้ใช้จากระบบของ CMS ให้ถูกต้องครบถ้วน

รูปแสดงค�าสั่งก�าหนดชื่อเอกสาร ค�าอธิบายเว็บ ค�าค้นและผู้เขียนเอกสารเว็บของโปรแกรม Joomla
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10. เอกสารเว็บทุกเอกสารจะต้องมีการก�าหนดชุดของตัวอักษร (Character Set) โดยจะต้องก�าหนดเป็นชุด TIS-620  

หรือ UTF-8 ซึ่งการก�าหนดชุดของตัวอักษรในเอกสารแต่ละหน้านั้นจะใช้ค�าสั่ง <meta http-equiv=“Content-Type” content=“text/

html;charset=TIS-620”> หรือ <meta http-equiv=“Content-Type” content=“text/html;charset=UTF-8”>

- การระบุ TIS-620 หรือ UTF-8 จะต้องระบุให้เหมือนกันทั้งเว็บ และต้องตรงกับระบบภาษาไทยของโปรแกรมจัดการฐาน

ข้อมูล และ Web Programming รวมทั้งเครื่องมือที่ใช้พัฒนาเว็บ

11. การก�าหนดชนดิของแบบอกัษร (Font) ทีใ่ช้แสดงผล ควรก�าหนดเป็นชดุฟอนต์ทีค่รอบคลุมกบัระบบปฏิบตักิารต่างๆ ให้มาก

ที่สุด โดยการใช้แท็ก <font face=“ชื่อของฟอนต์”> โดยเฉพาะเว็บไซต์ที่มีการใช้ข้อมูลที่เป็นภาษาไทย จะต้องก�าหนดชื่อฟอนต์ที่มีอยู่ใน

เครื่อง Macintosh และ PC พร้อมทั้งระบุขนาดที่เหมาะสมด้วย ชุดฟอนต์ที่แนะน�า ได้แก่ <font face=” “Tahoma, MS Sans Serif, 

Thonburi”>…</font>

ส�าหรับการก�าหนดแบบอักษรผ่านส่วนควบคุม CSS ให้ระบุด้วยค�าสั่ง Font-Family: Tahoma, “MS Sans Serif”, Thonburi;

รูปแสดงค�าสั่งก�าหนดแบบอักษรผ่าน CSS ของโปรแกรม Joomla

12. หลีกเลี่ยงการคัดลอก (copy) เนื้อหาจากเอกสารใดๆ มาวางบน WYSIWYG Editor ของ CMS เนื่องจากจะติด Special 

Code จากซอฟต์แวร์มาด้วย ส่งผลให้การแสดงผลผิดพลาดได้ ทั้งนี้ควรน�าไปวาง (paste) ผ่าน Text Editor ก่อนแล้วจึงค่อยคัดลอกและ

น�ามาวางบน WYSIWYG Editor

13. การน�าภาพมาประกอบในเอกสาร จะต้องก�าหนดความกว้างและความสูงที่ถูกต้องของภาพนั้นไว้ด้วยเสมอ เพื่อช่วยให้การ

จัดโครงร่างของเอกสารท�าได้อย่างรวดเร็ว รวมทั้งจะต้องก�าหนดแอทริบิวต์ alt และ title ไว้ภายในแท็ก <img src=..> เช่น<img src= 

“ชือ่ไฟล์ภาพ” width=“ความกว้างเป็นพกิเซล” height=“ความสงูเป็นพกิเซล” alt=“ค�าอธบิายภาพ” title=“ค�าอธบิายภาพ”> เพือ่แสดงข้อความ 

อธิบายส�าหรับเว็บเบราว์เซอร์บางชนิด ที่ไม่สามารถแสดงข้อมูลที่เป็นรูปภาพได้ และเป็นข้อมูลส�าหรับการสืบค้นของ Search Engine

- กรณีที่ใช้ CMS สามารถก�าหนดค่าความกว้าง ความสูง และค�าอธิบายภาพได้จากระบบ

14. การน�ารูปภาพมาประกอบในเอกสารเว็บ ถ้ารอบๆ ต�าแหน่งที่วางรูปภาพมีตัวอักษร ควรจะก�าหนดระยะห่างจากขอบของ

รูปทุกด้าน โดยการใช้แอตทริบิวต์ vspace=“ระยะห่างเป็นพิกเซล” hspace=“ระยะห่างเป็นพิกเซล” และถ้ารูปนั้นเป็นตัวเชื่อมโยงไปยัง

เอกสารอื่น ควรก�าหนดความกว้างของกรอบเท่ากับศูนย์ ด้วยแอทริบิวต์ border=“0” 

- กรณีที่ใช้ CMS สามารถก�าหนดค่าดังกล่าวได้จากระบบ
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รูปแสดงค�าสั่งตั้งค่าการแสดงผลรูปภาพของโปรแกรม Joomla

15. การพิมพ์เนื้อหาจะต้องให้ความส�าคัญกับการใช้เครื่องหมายวรรคตอน การเขียนทับศัพท์ และศัพท์บัญญัติ

16. ผูเ้ข้าชมเวบ็ไซต์ควรได้รบัแจ้งข้อมลูเกีย่วกบัการใช้งานโปรแกรมปล๊ักอนิ (Plug-in) พร้อมทัง้ควรมจีดุเช่ือม (Link) ให้สามารถ

ดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรมนั้นๆ ได้โดยสะดวก  

17. ในระหว่างการพัฒนาควรจะมีการทดสอบการแสดงผล โดยการใช้โปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์หลายๆ ชนิด เช่น

- โปรแกรม Mozilla Firefox บน PC

- โปรแกรม Internet Explorer บน PC

- โปรแกรม Mozilla Firefox บน Macintosh

- โปรแกรม Internet Explorer บน Macintosh

- โปรแกรม Safari บน Macintosh

- หรือเว็บเบราว์เซอร์ใหม่ๆ ที่สามารถทดสอบได้

18. เว็บไซต์จะต้องติดตั้งซอฟต์แวร์วิเคราะห์การเข้าชม เช่น Truehits, Google Analytic และน�าผลมาวิเคราะห์ ปรับปรุงเว็บ

อย่างสม�่าเสมอ



ตอนที่



สาระส�าคัญของกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุ
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สำระส�ำคัญของกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ

รวบรวมโดย วราภรณ์ ยงบรรทม*

ประเทศไทยมีกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุที่ส่วนราชการต้องปฏิบัติหลายฉบับ  

ส�าหรับกฎหมายและระเบียบที่ส�าคัญที่ควรกล่าวถึง ได้แก่ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และ 

พระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 สรุปสาระส�าคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร

จัดการงานจดหมายเหตุแต่ละฉบับ มีดังนี้ 

* ศศ.บ. (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์) บรรณารักษ์ช�านาญการ หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ
ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
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สาระส�าคัญของพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 เป็นกฎหมายที่ตราขึ้นเมื่อวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2556 จ�าแนกเป็น 7  

หมวด และบทเฉพาะกาล รวม 43 มาตรา สาระส�าคัญที่ควรกล่าวถึงบางหมวดและ/หรือบางมาตรามีดังนี้

มาตรา 3 วรรคสอง ได้นิยามความหมายของเอกสารจดหมายเหตุ ไว้ดังนี้ 

“เอกสารจดหมายเหต”ุ หมายความถงึ เอกสารทีส้ิ่นกระแสการใช้งานและได้รบัการประเมนิคุณค่า ควรแก่การเกบ็รกัษาและอนรุกัษ์

ไว้เพื่อเป็นมรดกทางวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์ของชาติ และเพื่อประโยชน์ในการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัย ซึ่งกรมศิลปากร 

ได้จัดท�าทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ 

หมวด 1 เอกสารจดหมายเหตุ มาตรา 6 ระบุอ�านาจหน้าที่ของกรมศิลปากรในการด�าเนินงานเอกสารจดหมายเหตุ ตั้งแต่ประเมิน

คณุค่าเอกสารและจดัท�าทะเบยีน ให้ค�าแนะน�าแก่หน่วยงานของรฐัในการจดัท�าตารางก�าหนดอายเุอกสาร จดัท�าคูม่อืทางวชิาการเพือ่สนบัสนนุ

การเก็บรักษาเอกสารที่มีคุณค่า จนถึงพัฒนาระบบจัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ 

มาตรา 7-10 ระบุให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการให้ครบถ้วนสมบูรณ์และสามารถตรวจสอบอ้างอิงได้และส่งมอบ

เอกสารทีม่คีณุค่าให้แก่กรมศลิปากร ทัง้นีใ้ห้ส่วนงานของรฐัจดัท�ารายการหรอืตารางการเกบ็รกัษาเอกสารราชการ ซึง่อย่างน้อยต้องประกอบ

ด้วย ประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บรักษา วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และส่งมอบรายการเอกสารที่ได้รับการประเมิน

ว่ามีคุณค่าตามมาตรา 7 โดยการจัดท�าทะเบียนและส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติดูแลรักษา หากหน่วยงานของรัฐประสงค์จะ

เก็บเอกสารจดหมายเหตุไว้เอง ให้ท�าความตกลงกับกรมศิลปากรเพื่อเก็บรักษาและอนุรักษ์ที่หน่วยงานของรัฐตลอดไป ส�าหรับเอกสาร 

ที่ไม่เป็นจดหมายเหตุ ให้กรมศิลปากรด�าเนินการท�าลาย 

กรณีเอกสารส่วนบุคคลท่ีอาจมีคุณค่าเป็นจดหมายเหตุ กรมศิลปากรสามารถขอเข้าตรวจสอบ ประเมินคุณค่าเอกสารเท่าที่จ�าเป็น 

และค�านึงถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามที่มีกฎหมายก�าหนด หากเอกสารมีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุ อธิบดีอาจท�าความตกลง

กับเจ้าของเอกสารเพื่อน�ามาเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติก็ได้ 

หมวด 2 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ มาตรา 14 เมื่อเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติแล้วผู้ใดจะน�าออก

จากหอจดหมายเหตแุห่งชาตมิไิด้ เว้นแต่การน�าออกแสดง ณ ทีใ่ดๆ เป็นการชัว่คราวเพือ่ซ่อมแซม หรอืด้วยเหตจุ�าเป็นอืน่ใด ทัง้นีต้ามระเบยีบ

ที่อธิบดีก�าหนด

หมวด 3 การคุ้มครองเอกสารจดหมายเหตุ ตั้งแต่ มาตรา 17 ถึง มาตรา 23 ระบุข้อห้ามเพื่อคุ้มครองเอกสารจดหมายเหตุ  

เช่น ห้ามแก้ไขและดดัแปลงเอกสารจดหมายเหต ุห้ามท�าการซ่อมแซมโดยไม่ได้รบัอนญุาตจากกรมศลิปากร ห้ามส่งหรอืน�าออกนอกประเทศ 

ยกเว้นจะได้รับอนุญาตจากอธิบดีโดยความเห็นชอบของรัฐมนตรี และห้ามท�าปลอม เป็นต้น

หมวด 5 บทก�าหนดโทษ ตั้งแต่ มาตรา 29 ถึง มาตรา 32 ก�าหนดบทลงโทษผู้ที่ฝ่าฝืนมาตรา 16 มาตรา 17 มาตรา 18 มาตรา 19 

มาตรา 21 และมาตรา 22 โดยมีโทษจ�าคุกสูงสุด 5 ปี ปรับหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจ�าทั้งปรับ
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สาระส�าคัญของระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ในที่นี้ขอเรียกชื่อย่อ 

ว่า ระเบียบฯ งานสารบรรณ

ระเบียบฯ งานสารบรรณใช้บังคับแก่ส่วนราชการทุกกระทรวง ทบวง กรม ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น รวมถึงคณะกรรมการด้วย 

ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีทั้งหมด 4 หมวด 90 ข้อ สรุปสาระส�าคัญได้ดังนี้

หมวด 1 ชนิดของหนังสือ

ข้อ 9 ถึง ข้อ 34 ระบุชนิดของหนังสือราชการ อธิบายรายละเอียดและองค์ประกอบของหนังสือราชการ เช่น หนังสือภายนอก  

หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ และหนังสือประชาสัมพันธ์ เป็นต้น

หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ

ข้อ 35 ถึง ข้อ 51 แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 การรับหนังสือ ส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ ขั้นตอนการรับและส่งหนังสือ 

ลักษณะของทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และบทบาทของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ส่วนที่ 3 บทเบ็ดเตล็ด ระบุให้มีการส�ารวจ

ทะเบียนหนังสือและติดตามเรื่องอย่างสม�่าเสมอ

หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท�าลายหนังสือ

ข้อ 52 ถึง ข้อ 70 แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา ระบุแนวทางในการเก็บหนังสือ โดยเฉพาะอย่างยิ่งหนังสือ

ส�าคัญของทางราชการซ่ึงอาจจะเป็นเอกสารจดหมายเหตุได้ การลงทะเบียน การก�าหนดอายุ และการจัดท�าบัญชีส่งมอบหนังสือให้ 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ส่วนที่ 2 การยืม วิธีการยืม บัตรยืม ส่วนที่ 3 วิธีการท�าลาย บัญชีท�าลาย หน้าที่ของคณะกรรมการท�าลายหนังสือ 

และการพิจารณาบัญชีหนังสือขอท�าลายโดยหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

หมวด 4 มาตรฐาน ตรา แบบพิมพ์ และซอง

ข้อ 71 ถงึ ข้อ 89 ระบเุกีย่วกบัมาตรฐานของขนาด รปูแบบ ลกัษณะ ตรา กระดาษ และซองทีใ่ช้กบัหนงัสอืราชการ ทะเบยีนหนงัสอื

ต่างๆ บัตรตรวจค้นและบัตรยืมหนังสือ

ส�าหรับระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ที่มีสาระส�าคัญเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุโดยตรง คือ 

ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมวด 3 ส่วนที่ 3 การท�าลายหนังสือ ข้อ 66 ระบุว่า ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส�ารวจหนังสือที่ครบก�าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือท่ีฝาก 

เก็บไว้เพื่อพิจารณาแต่งตั้งกรรมการท�าลายหนังสือ

ข้อ 70 ระบุว่า ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ (ปัจจุบันคือส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ) พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท�าลาย 

แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท�าลายทราบ ดังนี้ 

70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นด�าเนินการท�าลายหนังสือต่อไปได้ 

หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด ภายในก�าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท�าลาย

หนังสือได้ 

70.2 ถ้ากองจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศลิปากร เหน็ว่าหนงัสอืฉบบัใดควรจะขยายเวลาการเกบ็ไว้ อย่างใดหรอืให้เกบ็ไว้ตลอด

ไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้นๆ ท�าการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแจ้งมา หากหนังสือ

ใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติ

ตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือส่วนราชการนั้นก็ได้
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ระเบยีบฯ งานสารบรรณ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548 มสีาระส�าคญัทีเ่กีย่วข้องกบัการบรหิารจดัการเอกสารจดหมายเหตโุดยเฉพาะ คอื 

ข้อ 10 ระบุว่า ให้ยกเลิกความในข้อ 57 ข้อ 58 และข้อ 59 แห่งระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ 

ความต่อไปนี้แทน

“ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้

57.1 หนงัสอืทีต้่องสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบตัติามกฎหมาย ระเบยีบว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแห่งชาต ิหรอืระเบยีบ 

ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส�านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือ

ระเบียบแบบแผนก�าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

57.3 หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส�าคัญ

ทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก�าหนด 

57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส�าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส�าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ�า เม่ือด�าเนินการแล้วเสร็จให ้

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

57.6 วรรคสอง หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ�าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณีให้ท�าความ

ตกลงกับกระทรวงการคลัง

ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดท�าขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชี

ส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

58.1 หนงัสอืทีต้่องสงวนเป็นความลบัให้ปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบว่าด้วยการรกัษาความปลอดภยัแห่งชาต ิหรอืระเบยีบ 

ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก�าหนดไว้เป็นอย่างอื่น

58.3 หนังสือท่ีส่วนราชการมีความจ�าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท�าบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง  

ส่งมอบให้ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส�าเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ 

ส่วนราชการผู้มอบและส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้จัดท�าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบนี้ 

59.2 บัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท�าตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบนี้” 
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สาระส�าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานจดหมายเหตุ โดยมีวัตถุประสงค์ 

คือ ต้องการให้ประชาชนมีสิทธ์ิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ และคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  

ประกอบด้วย 43 มาตรา แบ่งเป็น 7 หมวด มีสาระส�าคัญดังนี้

หมวด 1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

มาตรา 7 ถึง มาตรา 13 ระบุชนิดข้อมูลข่าวสารของราชการที่ต้องเปิดเผย วิธีการปฏิบัติในการเปิดเผย รวมทั้งก�าหนดให้หน่วยงาน

ของรัฐรวบรวมและจดัให้มข้ีอมลูข่าวสารทีม่อียูแ่ล้วในสภาพทีพ่ร้อมใช้งาน เพือ่ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดไูด้ ณ ทีท่�าการของหน่วยงานรฐั

หมวด 2 ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

มาตรา 14 ถึง มาตรา 20 ระบุลักษณะของข้อมูลข่าวสารและแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย เช่น ข้อมูล 

ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ ความมั่นคงของประเทศ และเป็นอันตรายแก่ชีวิตของบุคคล เป็นต้น

หมวด 3 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล

มาตรา 21 ถงึ มาตรา 25 ก�าหนดวธิกีารปฏบิตัเิกีย่วกบัการจดัระบบข้อมลูข่าวสารส่วนบคุคล การเปิดเผยข้อมลูข่าวสารส่วนบคุคล 

สิทธิในการรับรู้ข้อมูลที่เกี่ยวกับตน การแก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือลบข้อมูลข่าวสาร 

หมวด 4 เอกสารประวัติศาสตร์

มาตรา 26 ก�าหนดให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบข้อมูลข่าวสารของราชการตามประเภทและอายุของข้อมูลข่าวสารให้แก่ส�านัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

หมวด 5 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

มาตรา 27 ถึง มาตรา 34 ก�าหนดให้มีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หมวด 6 คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

มาตรา 35 ถงึ มาตรา 39 ก�าหนดให้มคีณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารตามสาขาต่างๆ เช่น ความมัน่คงของประเทศ 

เศรษฐกิจและการคลัง เป็นต้น และระบุอ�านาจหน้าที่และองค์ประกอบของคณะกรรมการฯ

หมวด 7 บทก�าหนดโทษ

มาตรา 40 ถึง มาตรา 41 ระบุบทก�าหนดโทษผู้ที่ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามค�าสั่งของคณะกรรมการฯ หรือเงื่อนไขที่เจ้าหน้าที่ของ 

รัฐก�าหนด

พระราชบัญญตัข้ิอมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ทีม่สีาระส�าคญัเกีย่วข้องกบัการบรหิารจดัการเอกสารจดหมายเหตโุดยตรง คอื 

หมวด 4 เอกสารประวตัศิาสตร์ มาตรา 26 ระบวุ่า ข้อมูลข่าวสารของราชการทีห่น่วยงานของรฐัไม่ประสงค์จะเกบ็รกัษาหรือมอีายุ

ครบก�าหนดตามวรรคสองนับแต่วันท่ีเสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตแห่งชาติ  

กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก�าหนดในพระราชกฤษฎีกา เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า

และวรรคสอง ระบุว่า ก�าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี้

(1) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี 

(2) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบยี่สิบปี 

ก�าหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้

(1) หน่วยงานของรัฐยังจ�าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เอง เพื่อประโยชน์ในการใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและ 

จัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

(2) หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น ยังไม่ควรเปิดเผย โดยมีค�าสั่งขยายเวลาก�ากับไว้เป็นการเฉพาะราย  

ค�าสั่งการขยายเวลานั้นให้ก�าหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะก�าหนดไม่เกินคราวละห้าปี 

กฎหมายและระเบียบราชการท่ีมีความเก่ียวข้องกับการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุโดยอ้อมที่หน่วยงานจดหมายเหตุพึงน�า

มาประยุกต์ในการปฏิบัติงาน มีดังนี้
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สาระส�าคัญของระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 เป็นระเบียบที่ใช้แทนระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 

แห่งชาต ิพ.ศ. 2517 มจีดุมุง่หมายเพือ่รกัษาความลบัของทางราชการ โดยมข้ีอยกเว้นไม่ให้เปิดเผยข้อมลูข่าวสารทีม่ชีัน้ความลบั อนัจะท�าให้

เกดิความเสยีหายต่อประเทศชาตหิรอืต่อประโยชน์ทีส่�าคญัของเอกชน รวมถงึความเสยีหายต่อการปฏบิตัหิน้าทีข่องหน่วยงานภาครฐั ประกอบ

ด้วย 4 หมวด และบทเฉพาะกาล แบ่งเป็น 53 ข้อ มีสาระส�าคัญดังนี้

หมวด 1 บททัว่ไป ข้อ 7 ถงึ ข้อ 15 ระบช้ัุนความลบัของข้อมลูข่าวสารลบั หน่วยงานหรอืผูม้หีน้าทีร่กัษาข้อมลูข่าวสารลบัให้ปลอดภยั 

และแนวทางในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับ

หมวด 2 การก�าหนดชั้นความลับ ข้อ 16 ถึง ข้อ 24 ระบุผู้มีอ�านาจก�าหนดชั้นความลับ องค์ประกอบในการก�าหนดชั้นความลับ 

การแสดงชั้นความลับ และการปรับหรือแก้ไขชั้นความลับ

หมวด 3 การทะเบียน ข้อ 25 ถึง ข้อ 30 ระบุการแต่งตั้งและหน้าที่ของนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ การจัดท�าทะเบียนข้อมูล

ข่าวสารลับ และการตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับ

หมวด 4 การด�าเนินการ ข้อ 31 ถึง ข้อ 50 ระบุการด�าเนินการใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับ เช่น การแสดงชื่อหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง การท�าส�าเนา การส่งและการรับ การเก็บรักษา การยืม การท�าลาย และการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ เป็นต้น 

ในบทเฉพาะกาล ข้อ 51 ถึง ข้อ 53 ก�าหนดให้เอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  

เป็นข้อมลูข่าวสารลบัตามระเบยีบนี ้และให้หน่วยงานเจ้าของเรือ่งท�าการตรวจสอบและก�าหนดชัน้ความลบัของข้อมลูข่าวสารทีม่อีายไุม่เกนิ 

20 ปีให้แล้วเสร็จ ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ 
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หลักและแนวปฎิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

สาระส�าคัญของพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544

และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551

พระราชบญัญตัว่ิาด้วยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. 2544 และแก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 เป็นกฎหมายทีม่ส่ีวนเกีย่วข้อง

กบัเอกสารในหน่วยงานรฐั โดยเฉพาะเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ เพือ่ให้การท�าธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์ใช้เป็นหลกัฐานอ้างองิทางกฎหมายได้ 

จึงมีการประกาศใช้กฎหมายฉบับนี้ ประกอบด้วย 46 มาตรา 6 หมวด มีสาระส�าคัญที่เกี่ยวข้องกับงานจดหมายเหตุดังนี้

หมวด 1 ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์

มาตรา 7 ถึง มาตรา 25 รับรองให้ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มีผลทางกฎหมาย โดยการน�าเสนอและเก็บรักษาข้อความในรูปข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์และมีสภาพสมบูรณ์เหมือนเอกสารต้นฉบับ สามารถใช้เป็นพยานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายได้

หมวด 2 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์

มาตรา 26 ถึง มาตรา 31 ระบุลักษณะของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้ วิธีการสร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้ให้บริการ

ออกใบรับรองลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้มีผลทางกฎหมาย

หมวด 3 ธุรกิจบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์

มาตรา 32 ถงึ มาตรา 34 ก�าหนดให้การประกอบธรุกจิบรกิารเกีย่วกบัธรุกรรมทางอเิล็กทรอนกิส์ ต้องขึน้ทะเบยีนเพือ่ขอใบอนญุาตก่อน

หมวด 4 ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ

มาตรา 35 การด�าเนินการใดๆ ของหน่วยงานรัฐในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�าหนด ให้ถือว่า 

มีผลโดยชอบด้วยกฎหมาย

หมวด 5 คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์

มาตรา 36 ถึง มาตรา 43 ก�าหนดให้มีคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ และจัดตั้งส�านักงานคณะกรรมการฯ เพื่อท�าหน้าที่

วางนโยบาย ส่งเสรมิและพฒันาธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์ ตลอดจนแก้ไขปัญหาและอปุสรรคทีเ่กีย่วข้องกบัการท�าธรุกรรมทางอเิล็กทรอนกิส์

หมวด 6 บทก�าหนดโทษ 

มาตรา 44 ถึง มาตรา 46 ระบุบทลงโทษผู้ประกอบธุรกิจบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ไม่ขึ้นทะเบียนขอใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจบริการ หรือฝ่าฝืนค�าสั่งห้ามของคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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สาระส�าคัญของพระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560

พระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 เป็นกฎหมายที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเอกสารในหน่วยงานภาครัฐ 

โดยการน�าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารด้านดิจิทัลมาใช้ในการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพของการบริหารจัดการข้อมูล  

การให้บริการสารสนเทศ และการสื่อสารของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งจะน�าไปสู่การพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กฎหมาย

ฉบับนี้ประกอบด้วย 65 มาตรา 5 หมวด ในที่นี้จะกล่าวเฉพาะเน้ือหาสาระส�าคัญที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุ  

มีดังนี้

มาตรา 3 ระบุว่า “ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม” หมายความว่า ระบบเศรษฐกิจและสังคมที่มีการติดต่อสื่อสาร การผลิต  

การอุปโภคบริโภค...การพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ การท�าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ การคมนาคมขนส่ง การโลจิสติกส์ การศึกษา การเกษตร

กรรม...การบริหารจัดการข้อมูล และเนื้อหาหรือกิจกรรมทางเศรษฐกิจและสังคมอื่นใด ที่มีกระบวนการหรือการด�าเนินงานทางดิจิทัล 

หรือทางอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งในกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ กิจการวิทยุคมนาคม กิจการโทรคมนาคม กิจการสื่อสารดาวเทียม และ

การบรหิารคลืน่ความถี ่โดยอาศยัโครงสร้างพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร รวมทัง้เทคโนโลยทีีม่กีารหลอมรวม หรอืเทคโนโลยี

อื่นใดในท�านองเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน

หมวด 1 การพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม

มาตรา 6 ระบุว่า นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม มีเป้าหมายและแนวทางอย่างน้อย  

ดังต่อไปนี้

(5) การส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาให้เกิดอุตสาหกรรมและนวัตกรรมด้านเทคโนโลยีดิจิทัล การพัฒนาให้เกิดการใช้

เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสร้างหรือเผยแพร่เนื้อหาผ่านทางสื่อที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมและความมั่นคงของประเทศ 

(7) การพัฒนาคลังข้อมูลและฐานข้อมูลดิจิทัล การบริหารจัดการความรู้ รวมทั้งการส่งเสริม เพื่อให้มีระบบที่เป็นศูนย์แห่งการ

เรียนรู้และให้บริการข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ทันสมัย ซึ่งเอื้อต่อการน�าไปใช้ประโยชน์ในรูปแบบที่เหมาะกับยุคสมัย

หมวด 5 การส่งเสริมเศรษฐกิจดิจิทัล

มาตรา 35 วรรคสอง ระบวุ่า อตุสาหกรรมหรอืนวตักรรมดจิทิลั ให้หมายความรวมถงึอตุสาหกรรมหรอืนวตักรรมในการใช้เทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อสร้างหรือเผยแพร่เนื้อหาผ่านทางสื่อที่เป็นประโยชน์ต่อเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และความมั่นคงของประเทศด้วย

มาตรา 41 แผนยทุธศาสตร์การส่งเสรมิเศรษฐกจิดจิทิลัทีส่�านกังานส่งเสรมิเศรษฐกจิดจิทิลั จดัท�าขึน้ตามมาตรา 35 (1) ต้องสอดคล้อง

กับนโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัล เพื่อเศรษฐกิจและสังคม และอย่างน้อยต้องก�าหนดเรื่องดังต่อไปนี้ด้วย

(1) แนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสร้างหรือเผยแพร่เนื้อหา ผ่านทางสื่อที่เป็นประโยชน์ต่อ

เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และความมั่นคงของประเทศ

(6) แนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการเผยแพร่ความรู้ให้ประชาชนใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีดิจิทัลอย่างคุ้มค่า ประหยัดและ

ปลอดภัย

(9) แนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย การถ่ายทอดเทคโนโลยี และนวัตกรรมที่จ�าเป็นต่อการพัฒนา

อุตสาหกรรมดิจิทัล

สรุป
ในการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุ นอกจากการด�าเนินงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการจดหมายเหตุแล้วยังต้องปฏิบัติ 

ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ทั้งนี้เพื่อให้การบริหารและด�าเนินงานเอกสารจดหมายเหตุ

ได้อย่างมรีะบบ ระเบยีบและมปีระสทิธภิาพ ปกป้องเอกสารจดหมายเหตทุีม่คีณุค่าไว้ และป้องกนัผลกระทบทีอ่าจเกดิขึน้ทัง้ต่อผูป้ฏิบตังิาน 

และผู้รับบริการเอกสารจดหมายเหตุ รวมถึงการจัดระบบการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานรัฐให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน อย่างไรก็ตาม

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุมีการเปล่ียนแปลง ปรับปรุงและออกใหม่เพิ่มเติมอย่างต่อเนื่อง 

ดังนั้นหน่วยงานจดหมายเหตุ และผู้รับผิดชอบการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุต้องติดตามการเปล่ียนแปลง ปรับปรุงและออกใหม่

เพิ่มเติมตลอดเวลา 



บรรณานุกรม



217

หล
ักแ

ละ
แน

วป
ฎิบ

ัติก
ำร

จัด
กำ

รจ
ดห

มำ
ยเ

หต
ุดิจ

ิทัล

บรรณำนุกรม 

กรมศิลปากร. (2542). วิชาการพื้นฐานการบริหารและจัดการงานจดหมายเหตุ. กรุงเทพฯ: กรมศิลปากร. 

กรมศิลปากร. (2558). คู่มือการจัดท�าตารางก�าหนดอายุการเก็บเอกสาร หน่วยงานของรัฐ (พิมพ์ครั้งที่ 2). สืบค้น 14 ธันวาคม 2560,  

จาก http://www.finearts.go.th/archivesfund/สืบค้นข้อมูล/2013-03-29-14-32-15/2015-12-18-09-09-05/2015-

12-18-09-10-19/item/คู่มือการจัดท�าตารางก�าหนดอายุการจัดเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ-2

กุลพันธาดา จันทร์โพธ์ิศรี และ วีระ พิมพา. (2542). การอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุและหนังสือ (Conservation of Library and  

Archival Material) เล่ม 1. กรุงเทพฯ: หอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2542.

ชลทิชา สุทธินิรันดร์กุล. (2524). จดหมายเหตุ: การจัดและบริการ. กรุงเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย.

นันทพร ธนะกูลบริภัณฑ์ และ พัชรี ทองแขก. (2555). จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอิเล็กทรอนิกส์กับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Electronic 

University Archives in the VTLS Automated Library System). ใน เอกสารประกอบการสัมมนา PULINET วิชาการ 

ครั้งที่ 2 “ห้องสมุดกับสังคมแห่งการเรียนรู้” วันที่ 26-27 มกราคม พ.ศ. 2555 ณ สุรสัมมนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

สุรนารี อ�าเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา (น. 107 - 116). นครราชสีมา: ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี.

ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท�าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของ

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553. (2553, 26 ตุลาคม). ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม 127 ตอนพิเศษ 124 ง, หน้า 47).

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554. (2554). กรุงเทพฯ: นานมีบุ๊ค.

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540. (2540, 10 กันยายน). ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม 114 ตอนที่ 46 ก, หน้า 1).

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556. (2556, 13 มีนาคม). ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม 130 ตอนที่ 23 ก, หน้า 1).

พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544. (2544, 4 ธันวาคม). ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม 118 ตอนที่ 112 ก, หน้า 26).

พัชรี ทองแขก. (2549). การจัดท�าคู่มือสืบค้นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช กลุ่มเอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัย

สุโขทัยธรรมาธิราช. (วิทยานิพนธ์ปริญญาศิลปศาสตรมหาบัณฑิต). มหาวิทยาลัยศิลปากร, กรุงเทพฯ. 

มหาวทิยาลยสัโุขทยัธรรมาธริาช, ส�านกับรรณสารสนเทศ. [2529?]. โครงการจดหมายเหตมุหาวทิยาลัยของมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธริาช. 

[นนทบุรี?]: ผู้แต่ง.

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช, ส�านักบรรณสารสนเทศ. (2539). คู่มือปฏิบัติงานจดหมายเหตุ หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย. 

[นนทบุรี?]: ผู้แต่ง.

ยวิญฐากรณ์ ทองแขก. (2556). ห้องสมุดดิจิทัลชีวประวัติและผลงานบุคคลส�าคัญ: กรณีศึกษา ศ.ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน (Digital Library  

of Biographies and Bibliography: A Case Study of Professor Dr.Wichit Srisa-an). ใน การสัมมนา PULINET 

วิชาการ ครั้งท่ี 3 บทบาท PULINET ในการเตรียมการห้องสมุดมหาวิทยาลัยเข้าสู่ประชาคมอาเซียน (น. 161 - 166). 

นครศรีธรรมราช: ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์.

ยวิญฐากรณ์ ทองแขก. (2560). มสธ. ใต้ร่มพระบารมี พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช: สารสนเทศอันทรงคุณค่าจาก

เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย (STOU under King Bhumibol Adulyadej Graciousness: Valuable Information 

from University Archives). ใน การประชุมวิชาการระดับชาติ PULINET ครั้งที่ 7 (The 7th PULINET National  

Conference – PULINET 2017 : Service Excellence บทคัดย่อผลงานวิชาการ (น. 129 - 130). เชียงใหม่: ส�านักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่.



218

หลักและแนวปฎิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544. (2544, 23 กุมภาพันธ์). ราชกิจจานุเบกษาฉบับประกาศทั่วไป. (เล่ม 118 

ตอนพิเศษ 18 ง).

ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548. (2548, 23 กันยายน). ราชกิจจานุเบกษา. (เล่ม 122 ตอนพิเศษ 

99 ง, หน้า 32).

ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526. (2526, 23 กันยายน). ราชกิจจานุเบกษา. (เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง,  

หน้า 1).

วิศปัตย์ ชัยช่วย. (2561). หลักการและแนวปฏิบัติส�าหรับการจัดการเอกสารภาครัฐ: คู่มือประกอบการฝึกอบรม = The Management of 

Public Sector Records: Principles and Practices. ขอนแก่น: คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ขอนแก่น.

วีรญา สุติราช และ วราภรณ์ ยงบรรทม. (2559). ระบบลงทะเบียนและสืบค้นสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

(Sukhothai Thammathirat Open University Archival Information Registration and Retrieval System). ใน  

การประชุมวิชาการระดับชาติ PULINET วิชาการ ครั้งที่ 6 Growing Green Library for all (Growing GLA) (น. 99). 

สงขลา: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์. 

สมสรวง พฤตกิลุ. (2539). หลกัและแนวปฏบิตังิานจดหมายเหตสุ�าหรบัภาครฐัและเอกชน. นนทบรุ:ี โรงพมิพ์มหาวทิยาลยัสโุขทยัธรรมาธริาช.

ส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี. (2561). แนะน�า STKS. สืบค้น  

1 กรกฎาคม 2561, จาก https://www.nstda.or.th/stks/

ส�านกังานรฐับาลอเิลก็ทรอนกิส์. (2560). ร่างแผนพฒันารฐับาลอเิลก็ทรอนกิส์ของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564. สืบคนื 12 มถินุายน 2561, 

จาก https://www.ega.or.th//upload/download/file_27e10c57b074745911de3e6eaa36c9a6.pdf 

ส�านักบรรณสารสนเทศ. (2551). จดหมายเหตุบอกเล่ามหาวิทยาลัย ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. สืบค้น  

10 เมษายน 2561, จาก https://library.stou.ac.th/odi/STOUArchive/index.html

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ. (2554). คู่มือการปฏิบัติงานการจัดเก็บฟิล์มเนกาทีฟของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ. กรุงเทพฯ: ผู้แต่ง.

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ. (2556). คู่มือการแปลงรูปแบบไมโครฟิล์มจดหมายเหตุด้วยระบบดิจิตอล. กรุงเทพฯ: ผู้แต่ง.

อุบล ใช้สงวน. (2540). การด�าเนินงานจดหมายเหตุ (Archives administration). ใน เอกสารประกอบการอบรมการจัดการจดหมายเหตุ 

(น. 1-10). กรุงเทพฯ: คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร.

Bellardo, L. J. and Bellardo, L. L. (1992). A glossary for archivists, manuscript curators, and records managers. Chicago: 

Society of American Archivists.

Canadian Committee on Archival Description. (2018). Rules for Archival Description. Retrieved August 3, 2018, from 

http://www.cdncouncilarchives.ca/archdesrules.html.

Council of Australasian Archives and Records Authorities. (2006). Digital archiving in the 21st century: Archives Domain 

discussion paper. Retrieved June 12, 2018, from https://www.caara.org.au/wp-content/uploads/2010/03/

DigitalArchiving21C.pdf  

Department of Corporate and Information Service. (2016). Records Disposal Schedule Library Services Charles Darwin 

University Disposal Schedule No. 2016/22 November 2016. Retrieved July 12, 2018, from https://dtc.

nt.gov.au/__data/assets/pdf_file/0003/385662/Disposal-Schedule-2016.22_CharlesDarwinUniversity_Li-

braryServices.pdf. 

Ellis, Judith (Ed.). (1993). Keeping Archives. Victoria: Australian Society of Archivists.

Hodson, J. H. (1972). The Administration of Archives. Oxford: Pergamon Press. 



219

หล
ักแ

ละ
แน

วป
ฎิบ

ัติก
ำร

จัด
กำ

รจ
ดห

มำ
ยเ

หต
ุดิจ

ิทัล

International Council on Archives. (2018). International Standards. Retrieved August 3, 2018, from https://www.ica.org/

enwww.naa.gov.au

International Council on Archives. (2018). What are archive. Retrieved July 6, 2018, from http://www.ica.org/en/what-

archive

International Organization for Standardization. (2010). ISO/TR 13028:2010 Information and documentation -  

Implementation guidelines for digitization of records. Retrieved July 6, 2018, from https://www.iso.org/

obp/ui/#iso:std:iso:tr:13028:ed-1:v1:en

Jenkinson, Hilary, Sir. (1965). A manual of archive administration. London: Percy Lund, Humphries.

Kamatula, Gwakisa A. and Mnkeni-Saurombe, Nampombe. (2013). The role of archives in the promotion of  

documentary national heritage in Tanzania, South Africa and Botswana. Retrieved June 12, 2018, from 

https://www.researchgate.net/publication/258108819_The_role_of_archives_in_the_promotion_of_ 

documentary_national_heritage_in_Tanzania_South_Africa_and_Botswana

McCausland, Sigrid. (1993). Access and reference services. In Ellis, Judith (Ed.), Keeping archives (pp. 273-305). Victoria: 

Australian Society of Archivists.

Northern Territory Government. (2016). Records Disposal Schedule Library Services Charles Darwin University Dis-

posal Schedule No. 2016/22 November 2016. Retrieved July 12, 2018, from https://dtc.nt.gov.au/__data/

assets/pdf_file/0003/385662/Disposal-Schedule-2016.22_CharlesDarwinUniversity_LibraryServices.pdf.

Pearce-Moses, Richard. (2005). A glossary of archival and records terminology. Chicago: Society of American Archivists. 

Pederson, Ann. (Ed.). (1987). Keeping archives. Sydney: Australian Society of Archivists. 

Posner, Ernst. (1964). American State Archives. Chicago:  University of Chicago Press.  

Riley, Jenn. (2018). Seeing Standards : A Visualization of Metadata Universe. Retrieved August 3, 2018, from http://

jennriley.com/metadatamap/

Riley, Jenn. (2010). Seeing Standards: A Visualization of the Metadata Universe. Retrieved July 1, 2018, from http://

www.dlib.indiana.edu/~jenlrile/metadatamap/

Schellenberg, T.R. (1956). Modern archives: principles and techniques. Chicago: University of Chicago Press.

Society of American Archivists. (2018). Standards. Retrieved August 3, 2018, from https://www2.archivists.org/

State Archives and Records Authority of New South Wales. (2018). Glossary of Recordkeeping Terms. Retrieved July 6, 

2018, from https://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/resources/glossary

University Archives. (2018). How to Send University Records to the Archives. Retrieved July 10, 2018, from https://

muarchives.missouri.edu/sendrec.html.   

Williams, Caroline. (2006). Managing Archives Foundations, Principles and Practice. Oxford: Chandos Publishing.

State Archives and Records Authority of New South. (2018). Glossary of Recordkeeping Terms. Wales. Retrieved July 

6, 2018, from https://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/resources/glossary

University Archives. (2018). How to Send University Records to the Archives. Retrieved July 12, 2018, from https://

muarchives.missouri.edu/sendrec.html



ภาคผนวก



พระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556













ระเบียบส�ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526































































ระเบียบส�ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548













สังเขปผู้เขียน/ผู้รวมรวมเนื้อหำหนังสือ
“หลักและแนวปฏิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล”

ผู้เขียน/ผู้รวบรวม เรื่อง

1. รองศาสตราจารย์ ดร. สมสรวง พฤติกุล

ผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุ 

ข้าราชการบ�านาญ สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

1. มาตรฐานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล

2. มาตรฐานเมตาดาตาส�าหรับเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล: 

จากค�าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ เป็น เมตาดาตาเอกสาร

จดหมายเหตุ และ มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุดิจิทัล

3. มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล

2. นายบุญเลิศ อรุณพิบูลย์

ผู้อ�านวยการฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.)

1. มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล

2. แนวปฏิบัติการบริหารจัดการสื่อดิจิทัล

3. นางสาวกรพินธุ์ ทวีตา

ผู้อ�านวยการกลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและการบริการ 

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล

4. นายบุญเกียรติ เจตจ�านงนุช

ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส�านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.)

แนวปฏิบัติการบริหารจัดการสื่อดิจิทัล

5. นายชัยวัฒน์ น่าชม

หัวหน้าฝ่ายบริการสนเทศ 

หัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีบรรณสารสนเทศ

และรักษาการแทนรองผู้อ�านวยการส�านักบรรณสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

จดหมายเหตุดิจิทัล: องค์ความรู้เพื่อบริการวิชาการแก่สังคม และ

ความร่วมมือเพื่อสร้างสรรค์องค์ความรู้ 

6. นางสาวยวิญฐากรณ์ ทองแขก

หัวหน้าหน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ 

ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

1. การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ

2. กรณีตัวอย่าง การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัย

สุโขทัยธรรมาธิราช จากอดีตสู่ปัจจุบัน

3. การประยุกต์ใช้การประยุกต์ใช้มาตรฐานการจัดท�าค�าอธิบาย

จดหมายเหตุระหว่างประเทศ (ISAD(G))

7. นางสาววราภรณ์ ยงบรรทม

หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ 

ส�านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

สาระส�าคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร

จัดการเอกสารจดหมายเหตุ

นางวรนุช สุนทรวินิต     ประธานคณะท�างาน และบรรณาธิการจัดท�าหนังสือ

ผู้อ�านวยการส�านักบรรณสารสนเทศ 



เน้ือหาและผู้จัดพิมพ์	 ส�ำนักบรรณสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช
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ข้อมูลการพิมพ์
   ปก กระดำษอำร์ตกำร์ด 260 แกรม   เทคนิคปก เคลือบพลำสติกมัน, Spot UV
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